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I. Bevezetés

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyoér (székhelye: 9024 Gydr, Lajta ut 21., képviseli: Rakosi-Toth Rita
igazgatd), a tovabbiakban: Adatkezeld), mint adatkezeld, magara nézve kotelezonek ismeri el jelen Szabalyzat
tartalmat. Kotelezettséget vallal arra, hogy tevékenységével kapcsolatos minden adatkezelés megfelel a jelen
szabalyzatban €s a hatdlyos jogszabélyokban meghatarozott elvarasoknak.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gydr elismeri a természetes személyek személyes adataik kezelésével
Osszefliggd védelemhez vald jogot alapvetd jogként, 8sszhangban az Eurdpai Unid Alapjogi Chartija (Charta) 8.
cikkének (1) bekezdésével és az Eurdpai Unid mikodésérdl szolo szerzédés (EUMSZ) 16. cikkének (1)
bekezdésével, mely rdgziti, hogy mindenkinek joga van a ra vonatkozd személyes adatok védelméhez. A
személyes adatok védelméhez valé jog azonban nem abszolut jog, azt az aranyossag elvével, a jelen szabalyzat és
a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban, a tarsadalomban betdltétt szerepének fliggvényében kell
figyelembe venni, egyenstlyban mas alapvetd jogokkal,

Az Adatkezel§ elkételezett a személyes adatok védelmében, kiemelten fontosnak tartja az érintett személyek,
beleértve munkavallaloi, ellatottai és szerzddéses partnerei informécids onrendelkezési joganak tiszteletben
tartasat. Adatkezeld a személyes adatokat bizalmasan kezeli, és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és
szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja.

Adatkezel6 az aldbbiakban ismerteti adatkezelési elveit, bemutatja azokat az elvarasokat, amelyeket sajat magaval,
mint adatkezel6vel szemben megfogalmazott, és betart. Adatkezelési alapelvei, szabalyai 6sszhangban vannak az
adatvédelemmel kapcsolatos hatdlyos jogszabalyokkal, igy kiilonésen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016.
aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezéserdl (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR) és az informéacids énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. térvény (tovabbiakban Info térvény) szabalyaival.

II. Jogszabalyi hattér, alkalmazando jog

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek alapjaul kiilondsen az alabbi jogszabélyok

szolgaltak:
a. a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete
b. az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szolo 2011, évi CXII. térvényben
(tovabbiakban: Infotv.)
c. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban:
Gyvt.),
d. aszocialis igazgatisrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 111 térvény (tovabbiakban: Szt.),
e. a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, személyek szakmai
feladatairdl és mikddésik feltételeirdl szo0ld 15/1998. (IV. 30.) NM (tovabbiakban: NMr.)
f. agyamhat6sagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujtéd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél sz616 235/1997. (X11. 17.) Korm.
rendelet
g. aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
sz016 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet
h. akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
1. a Munka Térvénykonyvérol szolo 2012, évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)
j. 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIIL. térvénynek
a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
k. szakmai protokollok

ITI. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalya és modositiasa
Targyi és idébeli hataly:
1. A jelen tajékoztatd hatalya a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont GyOr, mint adatkezeld altal végzett
adatkezelési tevékenységre terjed ki a kiadas napjatdl kezdddden, annak visszavonasaig.
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2.

Adatkezelési tevékenységet az intézmény a tovabbiakban jelen adatkezelési szabalyzat alapjan végez.

Személyi hataly, érintettek kore:

a. a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal foglalkoztatasi jogviszonyban allo természetes
személyek
b. aCsalad- és Gyermekjoléti Kozpont természetes személy igyfelei, szolgaltatast igénybe vevik.

Jelen szabalyzat feriileti hatalya kiterjed az Adatkezelo székhelyére és az alabbi telephelyeire:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Alapszolgaltatasi Csoport
Adyvarosi Iroda — 9023 Gydr, Szigethy Attila at 109,
Belvarosi Iroda — 9022 Gyér, Arpad ut 38/B.
Marcalvarosi Iroda és Adomanykdzpont — 9024 Gydr, Monus I11és utca 41.
Ujvérosi Iroda — 9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 58.
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatosagi Csoport
Iroda — 9024 Gyér, Lajta 1t 18.
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Specidlis Csoport
HID Ifjisagi Informacios és Tanacsadé Iroda — 9021 Gyér, Aradi vértanik uitja 19.
Kozossegi Kavezo — 9023 Gydr, Kodaly Zoltan utca 2/C.
Sziget-kék Kozdsségi Tér — 9023 Gydr, Szigethy Attila ut 109.
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Koznevelési Csoport
Iroda — 9021 Gydr, Virdgpiac tér 3.

Az adatvédelmi és biztonsagi szabalyzat mddositisa

1.

10.

A szabalyzat modositasara az intézmény barmely dolgozdja javaslatot tehet az intézményvezetSnek
megkiildott, de az adatvédelmi tisztvisel6nek cimzett irasbeli megkeresésben.

A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozd nevét, alairasat, elérhetSségét, a javasolt médositast réviden
dsszefoglalva, tovabba a modositas sziikségességét alatimasztd indokokat.

A megkeresés iktatas utan tovabbitdsra keriil az adatvédelmi tisztviselohdz, aki megvizsgalja a javasolt
modositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt modositds tekintetében. Az adatvédelmi tisztviseld az
ajanlasat az intézményvezetd részére kiildi meg.

Az intézményvezetd az ajanlas kézhezvételét kbvetden az Gigy iratait megkiildi az érintett szakmai
vezetdnek, aki véleményét szintén eljuttatja az intézményvezetd részére, aki jovahagyja a modositas
elokészitését.

Az adatvédelmi tisztviselé kézremikodik a modositas tervezetének elOkészitésében, az altala
véleményezett tervezetet megkiildi az intézményvezetonek.

A mddositasi eljaras szabalyait a szakmai vezetd, illetve intézményvezeté megkeresése alapjan inditott
modositasi eljaras esetében is megfeleloen alkalmazni kell.

A szabalyzat modositasat modositasi szammal kell ellatni. A mddositasi szam az alabbi tételekbdl all
0ssze:

Els6 helyen: egy nagy ,,M” betli

Masodik helyen: per ,,/” jel

Harmadik helyen: évszdm

Negyedik helyen: az adott évben végrehajtott mddositas szama folyamatos sorszdmozassal

A modositast a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében talalhatd mddositasi jegyzékben fel kell vezetni,
rogziteni kell a modositasi szdmot, a mddositas jovahagyasanak és hatalybalépésének datumat és a
jovahagyo intézményvezetd nevét.

Az intézmény honlapjan a médositas el6tti és utani valtozatokat is kézzé kell tenni a hatalyba 1épés és a
hatalyon kiviil helyezés id6pontjanak megjeldlése mellett.

A modositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban Iévé iigyek esetében az
érintettekkel meg kell ismertetni, melynek megtdrténtéért az intézményvezetd felelds.



IV. Fogalom-meghatarozasok
Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat alkalmazasaban:

1.,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkozd barmely
informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kézvetett mddon, kiiléndsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithatd;

2. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozd minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes szemeélyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsigara
vonatkozo személyes adatok,

3. genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo minden olyan
személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciot
hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébél ered;

4. biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo olyan,
sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy
egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

5. egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozd személyes adat,
ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi szolgéltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely
informacidt hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

6. biiniigyi személyes adat: a blntetdeljards sordan vagy azt megelézben a bilincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal dsszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatdsara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult
szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a

o

biintetett el6életre vonatkozd személyes adat;

7. kivzérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy koézfeladatanak
ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, énallé vagy gylijteményes jellegétsl, igy
kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra,
a megkotott szerzdédésekre vonatkozo adat;

8. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény kdzérdekbol elrendeli;

9. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett badrmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, régzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetdvé tétel dtjan, Gsszehangolds vagy Osszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

10. adatkezelési tevékenység: az intézményi feladatok, és az intézmény altal kifejtett tevékenységek, mely soran
adatkezelés valésul meg;

11.biiniildozési célu adatkezelés: a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskdrében a kozrendet vagy a
kozbiztonsigot fenyegetd veszélyek megelézésére vagy elharitdsdra, a blinmegelSzésre, a biinfelderitésre, a
biintetSeljards lefolytatdsara vagy ezen eljarasban vald kozremlkddésre, a szabélysértések megelézésére és
felderitésére, valamint a szabalysértési eljaras lefolytatasara vagy ezen eljarasban valé kdzremiikodésre, tovabba
a biintetéeljarasban vagy szabalysértési eljarasban megéallapitott jogkdvetkezmények végrehajtasara iranyuld
tevékenységet folytatd szerv vagy személy (a tovabbiakban egyiitt: blinlildézési adatkezelést folytato szerv) ezen
tevékenység keretei kozott és céljabdl - ideértve az ezen tevékenységhez kapcsolodd személyes adatok levéltari,



tudomanyos, statisztikai vagy torténelmi célbdl térténd kezelését is - (a tovabbiakban egyiitt: bliniildozési cél)
végzett adatkezelése;

12.,,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovibeli kezelésiik korlatozasa céljabol,
13. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

14. kozvetett adattovabbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkézi szervezet
keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére tovabbitasa uitjan valamely mas harmadik
orszagban vagy nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezelé vagy adatfeldolgozd részére
torténd tovabbitésa;

15. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzéférhetové tétele;
16. adattirlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa tobbé nem lehetséges;
17. adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

18. adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal végzett
adatkezelési miiveletek Gsszessége;

19. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezden kozzéteendd kodzérdekil
adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az adat keletkezett;

20. adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kézzé az adatot - az
adatfelelés altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi,

21. adatallomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

22. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek sordn a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes jellemzdk értékelésére,
kiiléndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklddéshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzék
elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

23. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informécidt kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni;

24. . nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon - centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis
vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd,

25. ,,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalloan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az
adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld
kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is meghatarozhatja;

26. kizos adatkezel: az az adatkezeld, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Uniod kételez6 jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozodtt - az adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezelovel kdzdsen
hatirozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket egy vagy tdbb masik
adatkezelével kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval,

27. ,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

28. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlentl attol, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes



adatokhoz, nem mindstilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy
feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak;

29. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

30. ,,az érintett hozzajaruldsa™: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulo és

egyértelmili kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd
cselekedet itjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

31. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kizlését
vagy az azokhoz valod jogosulatlan hozzaférést eredmeényezi;

32. ,képvisel6”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az adatkezeld vagy
adatfeldolgozé altal irdasban megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezelét vagy
adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld kételezettségek
vonatkozasaban;

33. ,személyes adatok hatarokon atnyilé adatkezelése™: a) személyes adatoknak az Unidban megvaldsulo
olyan kezelése, amelyre az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld vagy
adatfeldolgozé t6bb tagallamban talalhatd tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel dsszefiiggésben kertil
sor; vagy b) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Gsszefliggésben kertil sor gy, hogy
egynél tobb tagallamban jelentds mértékben érint vagy valdszinisithetOen jelentds mértékben érint érintetteket;

34. ,relevans és megalapozott kifogas™: a dontéstervezettel szemben benyijtott, azzal kapcsolatos kifogas, hogy
ezt a rendeletet megsérietick-e, illetve, hogy az adatkezelére vagy az adatfeldolgozdra vonatkozd tervezett
intézkedés dsszhangban van-e a rendelettel; a kifogdsban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az
érintettek alapvetd jogaira és szabadsigaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unidn beliili szabad
Aramlésara jelentett kockazatok jelentdségét;

35, ,,az informacios tarsadalommal dsszefiiggs szolgaltatas™: az (EU) 2015/1535 eurdpai parlamenti és tanacsi
iranyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgéltatas;

36. ,,nemzetkozi szervezet™ a nemzetkdzi kézjog hatalya ala tartozd szervezet vagy annak alarendelt szervei,
vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas hozott létre vagy amely ilyen
megallapodas alapjan jott létre.

37. EGT-allam: az Eurdpai Uni6 tagéllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes mas
allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgéra az Eur6pai Unio és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi
Térségrél szold megallapodéasban nem részes allam kozdtt 1étrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az Eurdpai
Gazdasagi Térségrol sz016 megallapodéasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

38. hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag feladata a személyes adatok védelméhez,
valamint a kozérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilésének ellendrzése
és elGsegitése, tovabba a személyes adatok Eurdpai Uniodn beliili szabad aramlasanak eldsegitése. Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa u. 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, URL:

http://maih.hu

V. Az intézmény adatkezel6 szervezete

1. Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezd az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok,
valamint a munkavégzésiikre vonatkozo szakmai adatvédelmi és adatbiztonsagi szabéalyok és eldirasok
betartasa.

2. Az intézmény adatkezel§ szervezetének felépitése:
- intézményvezetd/igazgatd



- adatvédelmi tisztviseld
- szervezeti egység vezetd
- azintézmény adatkezelést végzd munkatarsa

1. Az intézményvezetd
Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova.

Az intézményvezetének szabdlyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak, valamint az intézményi ellatast
igénybe vevé ellatottak adatvédelmével, adatbiztonsagaval kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az intézményben
torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd dokumentumokban meghatarozott
szabalyoknak.

Adatvédelmi incidensgyanus esemény esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan dontést hoz a biztonsagi
esemény mindsitésérdl és dont arrol, hogy az adatvédelmi incidenst az Adatkezeld jelentse-e a hatosag részére.

2. Az adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény tekintetében a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek
jogai érvényesiilésének el8segitése érdekében adatvédelmi tisztviseldi feladatokat feladat-ellatasi megallapodas
alapjan a Gy6r Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak adatvédelmi tisztviseldje latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét kdzzé kell tenni:
- az intézmény székhelyén és telephelyén jol lathaté modon
- az intézmény honlapjan
- az adatkezelési tajékoztatdkban
- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartiasaban
- az adatvédelmi incidensek nyilvantartidsaban
- az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasaban

Az adatvédelmi tisztviseld (DPO) feladatai

—

Segitséget nyijt az érintett szamara a GDPR IIL fejezetében foglalt jogainak biztositasiban,

2. Segitséget nydjt az adatkezelési nyilvantartis kezelésében, az adatvédelmi folyamatleirasok
elkészitésében,

3. Az intézmény altal Osszeallitott adatkezelési nyilvantartds alapjan vezeti a Szervezet adatvagyonara
vonatkozo nyilvantartast,

4, Jogosult a Szabélyzat, a GDPR és az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok betartasat a Szervezet
munkatarsa, szervezeti egysége tekintetében ellendrizni,

5. Jogosult ellenérizni a GDPR és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a Szabélyzat
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat, és az ellendrzés tapasztalatairdl
tajékoztatja az igazgatot,

6. figyelemmel kiséri az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben
kezdeményezi a Szabalyzat modositasat,

7. kozremikddik a NAIH-t6] Szervezethez érkezett megkeresések megvalaszolasiban és a NAIH altal
kezdeményezett eljaras soran,

8. azintézményvezetd megkeresése alapjan dltalanos allasfoglalas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz
meg a NAIH felé, amennyiben egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiien nem
valaszolhat6é meg,

9. kivizsgalja a hozzé érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak veszélyének észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel a munkatarsat,

10. javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre az cllendrzési tapasztalatai ¢és az adatvédelmi eldirasok
megszegesérdl kesziilt jegyz6konyvek alapjan,

11. feligyeli a kiils6 szervezetektdl és személyektdl érkezd személyes adatokat érintd megkeresések
teljesitését,

12. gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl az oktatési anyag elkészitése és intézményhez torténd
eljuttatasa révén,

13. kozremiikodik, valamint segitséget nyujt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések meghozatalaban,



14.
15.

16.
17.

sziikség esetén felvilagositast nyijt az intézmény munkatarsa szamara adatvédelmi kérdésekben,

az intézményvezetd felkérése alapjan véleményezi az intézmény altal kiadandé szabélyzatok azon részeit,
amelyek adatvédelmi kérdést érintenek,

tajékoztatja az igazgatdt a szamara bejelentett adatvédelmi incidensrol,

ellatja a jogszabalyok éltal raruhazott adatvédelemmel kapcesolatos feladatokat,

A DPO jogosult az adatkezel6 feladatkorébe tartozo ellendrzéseket végezni, mely eredményességének biztositdasa
érdekében az adatkezeld koteles teljes kortien és a vizsgalat akadalyozéasa nélkiil adatot szolgaltatni. Az ellendrzés
célja az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és belsé szabalyzatok megvalosulasanak elérése. Az ellendrzés
soran a DPO az adatkezeld helyiségeibe beléphet, iratokba betekinthet, a dolgozoktdl tajékoztatast kérhet. A
megkeresésnek az érintett dolgozoé a megjeldlt hataridében — annak hianyaban 5 munkanapon beliil — kételes eleget

tenni.

Egyes celvizsgalatok esetében a DPO eldzetes bejelentés nélkiil is végezhet célvizsgalatot (pl. adatkezelési
tajékoztatok kihelyezése)-
A vizsgalatokrdl a DPO vizsgalati jelentést készit, jogosult az adatkezeldnek tajékoztatast adni, javaslatokat tenni.

3. A szervezeti egység vezetdje

A szervezeti egység vezetdje munkajaval segiti az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld
munkajat, kdzremikddik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartatasaban, felelés
a. aszervezeti egységet érintd uj adatkezelések adatbiztonsagi tisztvisel6 részére torténd bejelentés
megtorténtéért,
b. a szervezeti egységhez kotddd adatvédelmi incidensgyanis esemény adatvédelmi tisztviseld
részére t0rténd jelentéséért,
c. a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd adatkezelésekhez kot6dé adatok adatkezelési
nyilvantartasban torténo feltiintetéséért.

Ellendrzi a szervezeti egységnek az adatkezelési €s adatbiztonsagi szabalyoknak toérténd megfelelést.

VI. Az intézmény altal végzett adatkezelés
1. Az adatkezelés alapelvei

Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

Személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmaéra atlathatd modon
kell végezni.

Az alapelv megkoveteli, hogy személyes adatokat csak megfeleld jogalap birtokaban kezelhet az
intézmény. Az adatkezelés jogalapjat a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VIL.3. pontja
tartalmazza.

A tisztességesség megkoveteli, hogy érintetteket az adatkezelés megkezdése elbtt kelld informéacioval
lassa el az intézmény az adatkezelés teljes folyamatarol, a jogalaprol, a célr6l, az drzési idétartamrol, az
érintett jogairdl, az adattovabbitds lehetdségeirdl, a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggd
kockazatokrél, szabalyokrdl, garanciakrdl és jogokrdl, valamint arrél, hogy hogyan gyakorolhatja az
adatkezelés kapcsan megilletd jogokat,

A célhoz kotdttség elve

Személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszer( célbol térténhet. Az intézmény
altal kezelt személyes adatok esetében az adatkezelés céljat tablizatos forméban az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A személyes adatokat az intézmény nem kezeli a célokkal dssze nem egyeztethet modon.

Adattakarékossag elve
Az intézmény csak a cél eléréséhez sziikséges mértékben és a cél szempontjabol relevans adatokat kezeli.
Az intézmény tartdzkodik a készletezd adatgytijtéstdl, igy nem keriil sor a cél eléréséhez nem sziikséges
adatok felvételére sem.

Pontossag elve
Az intézmény torekszik a személyes adatok pontossigara naprakészségére, melynek betartdsa érdekében
a jelen szabalyzatba foglalt intézkedéseket teszi meg.



5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan forméaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a
kozérdekd archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keriil
majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

Az adatmegsemmisités jegyzokdnyve jelen szabalyzat 12. szamu mellékletét képezi.

6. Integritas és bizalmas jelleg elve
A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve. Az elv érvényesiilése érdekében az intézmény a jelen szabdlyzatban foglalt
rendelkezéseket alkalmazza.

7. Elszémoltathatdsag
Az adatkezel§ felelés az alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara.

Fenti elvek érvényesiilésének segitése érdekében az adatkezeld a tervezett 0j adatkezeléscket megfelelé id6ben,
de mindenképpen a tervezett 1ij adatkezelést megel6z6 30 nappal eldbb bejelenti az adatvédelmi tisztviseld részére
a 6. szami melléklet alkalmazasa révén. Uj adatkezelés nem torténhet az adatvédelmi tisztviselé véleményének
kikérése, a megfeleld adatvédelmi tédjékoztato elkészitése és kozzététele, illetve az esetlegesen elkészitend egyéb
dokumentumok elkészitése, modositasa nélkiil.

2. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1. Az intézmény a felelGsségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet,
tovabbiakban adatkezelési nyilvantartas. Az adatkezelési nyilvantartds mintdjat a jelen szabalyzat 2.
szamu melléklete tartalmazza.

2. A nyilvantartas a kdvetkezd informécidkat — tablazatos forméaban - tartalmazza:
az adatkezeld nevét és elérhetdségét,
az adatvédelmi tisztviselének a nevét és elérhetdségét (postai cim, elektronikus levélcim);
az adatkezelés céljait;
az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetését;
az adatok forrasat, az adatkezelés maodjat;
az adatkezelés jogalapjat;
olyan cimzettek kategdriait, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy kéz6Ini fogjak, ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket vagy nemzetk&zi szervezeteket;
adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkOzi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozd informécidkat, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat, valamint az Altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés
szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirdsat;
a kiilénbozd adatkategdridk torlésére eldiranyzott hatariddket, amennyiben az lehetséges;
az adatvédelem és adatbiztonsag érdekében a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirdsat.

3. Az adatkezelési tevékenységek jogszeriisége

Az adatkezelés jogalapjat az Adatkezel6 minden adatkezelési folyamatnil meghatirozza. Az adatkezelésre
jogalapot csak a GDPR 6. cikk (1) és 9. cikk (2) bekezdésekben rogzitetiek szerint hatdroz meg a Szervezet.
Adatkezel6 az adatkezelési rendszerét tigy alakitja ki, hogy minden személyes adatra vonatkozodan bizonyitani
tudja, mikor, milyen forméaban tértént a személyes adat felvétele és milyen tajekoztatast kapott az érintett a
személyes adat felvételekor.

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor €s annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesiil, azaz valamelyik jogalap az adatkezel6 rendelkezésére all.

a) Erintett hozzajdrulasa:



1)Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, Ugy az érintett hozzajarulasat bizonyithatd
modon be kell szerezni. Rautalé magatartassal kivételes esetben jarulhat hozza az érintett az adatkezeléshez.

Az igazolas megfeleld, amennyiben a hozzajarulas irasba lett foglalva.

Megfelel$ az igazolas abban az esetben is, amennyiben az iigy koriilményeibdl megallapithaté a hozzajarulas
megadasa. Megadottnak tekintjiik a hozzajarulast, amennyiben az érintett beadvannyal fordult az intézményhez.
2) Adatkezeld valamennyi adatkezelési folyamatat Ggy hatarozza meg jelen Szabalyzat kiadasakor és minden, a
késobbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy ha annak jogalapja az érintett hozzajarulasa, agy képes legyen
annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

3) Az érintett hozzdjaruldsa csak abban az esetben tekinthetd megfelel6nek, ha az dnkéntes és megfeleld (elézetes)
tajékoztatason alapul. Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
egyidejiilleg mas ligyekre is vonatkozik, a hozzdjarulas iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagos és egyszerl
nyelvezettel. Amennyiben az érintett hozzdjarulasa nem allapithatd meg egyértelmtien, illetve nem igazolhatd,
hogy az megfeleld tdjékoztatason alapult, a hozzijarulas nem szolgalhat az adatkezelés jogalapjaként.

3) Az érintett hozzdjaruldsanak az egyes iigyek vonatkozasaban jol elkiilonithetének kell lennie.

6) A hozzajaruld nyilatkozat barmely olyan részét, amely a GDPR rendelkezéseivel ellentétes, érvénytelennek kell
tekinteni.

8) Az érintett a hozzdjarulasat barmikor visszavonhatja. A rdutalé magatartassal megtett hozzajarulas csak irdsban
vonhatd vissza. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat
ugyanolyan egyszerl mddon, vildgos, és egyértelmii modon teszi lehetévé Adatkezels, mint annak megadasat.
Az adatkezelé munkatarsa a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovdbbiakban nem kezeli,
de az adat helyét ,,a hozzajaruls visszavonva” jelzéssel jeldli meg.

A hozzajarulas altalanos mintaja jelen szabalyzat 10. szamu mellékletében, a hozzajarulis visszavonasanak
mintaja pedig a szabalyzat 17. sz. mellékletében talalhatd, irasbeli hozzajarulasat az adatkezeléshez azonban a
mintatdl fiiggetleniil is kiallithatja, megadhatja az érintett személy, és a hozzajarulas visszavonasa esetén sem
sziikséges a melléklet hasznalata.

b) Szerzddés teljesitése:
Az adatkezelés ebben az esetben olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzOdés megkotését megeldzien az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szitkséges.

c) Jogi kotelezettség teljesitése:
Az adatkezelés ezen jogalap esetén az adatkezel6re vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges. Jogi
kotelezettség alatt az unids vagy magyar jogszabalyi rendelkezéseket kell érteni.

d) Jogos érdek:

Ebben az esetben az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai
¢és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek. A
jogos érdeken alapuld adatkezelés meghatarozasa elétt el kell végezni az un. érdekmérlegelési tesztet (5. sz.
melléklet), amelynek soran elészor azonositani kell az adatkezeld jogos érdekét, a sulyozas ellenpontjat képezd
adatalanyi érdeket és az érintett alapjogot, végiil a stilyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kezelhet-
e a személyes adat. Az érdekmérlegelési tesztet az Adatkezel6 feladat ellatassal érintett munkatarsa, illetve az 4j
adatkezelést kezdeményezd, illetve az adatkezelést meghatarozd szervezeti egység vezetGje késziti el. Ezt
kovetden az adatkezel6 érintett munkatarsa, vagy az adatkezel$ képviseldje az érdekmérlegelési tesztet megkiildi
az adatvédelmi tisztviselének az 10j adatkezelés GDPR-nak vald megfelelés szempontjabol torténd elGzetes
véleményezése érdekében. Az adatvédelmi tisztviseld az utolsd kért informaciot kéveté 5 munkanapon beliil
megadja véleményét. Az adatvédelmi tisztvisel$ feladata a kapott informaciok alapjan tovabbi informacio kérése,
illetve a rendelkezésre bocsatott informacidk véleményezése, nem feladata az adatkezeld altal adott informaciok
valddisaganak és teljességének vizsgalata. Az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezeld az adatvédelmi
tisztviseld irasos véleményének figyelembe vétele mellett dént az adatkezelés megkezdésérdl, annak
kialakitasardl. Az adatvédelmi tisztvisel$ altal véleményezett érdekmérlegelési teszteket az adatkezeld tartja
nyilvan.

Erdekmérlegelés alapjan személyes adat kezelésére az érintett tovébbi kiilén hozzjaruldsa nélkill, valamint a
hozzajaruldsdnak a visszavonasat kovetden keriilhet sor az aldbbi feltételek fennallasa esetén:

- aszemélyes adatok felvételére az érintett hozzé4jarulasaval kertlt sor,
- az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése céljabdl vagy
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- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol keriil sor, feltéve, hogy
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6dé jog korlatozasaval aranyban all.

A jogos érdekre hivatkozas nem alkalmazhatd a kdézhatalmi szervek altal feladataik ellatasa sordn végzett
adatkezelésre.

e) Létfontossagu érdek:
Az ebben az esetben torténd adatkezelés az érintett ¢életének vagy mas természetes személy létfontossagt
érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy létfontossagh érdekeire hivatkozassal személyes
adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor, ha a szoban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.
(Létfontossagu érdekre hivatkozassal térténhet pl. az adatkezelés humanitarius katasztrofak esetében, ideértve, azt
az esetet is, ha arra a jarvanyok ¢és terjedéseik nyomon kévetéséhez van sziikség.)

1) Kozérdek, vagy kizhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében feladat végrehajtasa:
Az adatkezelés ebben az esetben kozérdekii feladat, vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtisahoz sziikséges. Az adatkezelés jogalapjat az unids, vagy a magyar jog allapithatja meg.

A személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelése

A kiilonleges adatok kategoriai kiilondsen: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai €s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok. A GDPR szerint a
kiilonleges adatok kezelése csak az alabbi kivételes esetekben lehetséges:

a) az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett szemeélyes adatok egy vagy t6bb konkrét célbol torténd
kezeléséhez, és unids vagy tagallami jog nem tiltja a hozzajarulas-adast.

b) az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis biztonsagot és
szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakadd kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa
érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrol is rendelkezd unios
vagy tagéllami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi;

c) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, ha az
érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat megadni;

d) az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céli alapitvany, egyesiilet vagy
barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garanciak mellett végzett jogszerii tevékenysége keretében torténik,
azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre
vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsoldddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzdjarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetdvé a szervezeten kiviili személyek
szamara;

e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozott;
f) az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéscéhez, illetve védelméhez sziikséges, vagy amikor a
birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkériikben jarnak el;

g) az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely ardnyos az elérni
kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog Iényeges tartalmat, és az érintett alapvetd
jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéscket ir eld;

h) az adatkezelés megeléz6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, a munkavallald munkavégzési
képességeének felmérése, orvosi diagndzis felallitdsa, egészségiigyi vagy szocialis ellatds vagy kezelés nynjtasa,
illetve egészségiigyl vagy szocialis rendszerek €s szolgaltatisok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy
tagdllami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében, tovabba a GDPR-ban emlitett
feltételekre és garancidkra figyelemmel;

i) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a hatarokon at terjedd salyos
egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségiigyi ellatas, a gydgyszerek és az orvostechnikai
eszk6z0k magas szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unios vagy tagallami jog alapjan torténik,
amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd garancidkra, és
kiilénosen a szakmai titoktartasra vonatkozodan;

1) az adatkezelés a kozérdekd archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
sziikséges olyan unids vagy tagéllami jog alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a
személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek
biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.



1.

4. Az érintett jogai és gvakorlasahoz kapcsolodo eljarasi szabalyok

Az érintettet az adatkezeléséhez kapcsolodoan az alabbi jogok illetik meg:

a) Tajékoztatashoz vald jog

b) Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez vald jog

¢) A helyesbitéshez vald jog

d) A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog™)

e) Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog

f) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodd értesitési kdtelezettség

g) Az adathordozhatosaghoz vald jog

h) A tiltakozashoz valo jog

Az intézmény minden dolgozdja koteles az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében sziikséges
intézkedéseket eldsegiteni.

4.1. Tajékoztatashoz valo jog

Az intézmény a személyes adatok megszerzésének idOpontjaban, illetve hozzajaruldson alapuld
adatkezelés esetén a hozzdjaruldas megadasa elott az érintett rendelkezésére bocsatja a kdvetkezd
informéciok mindegyikét:

a. az adatkezelének - és ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az

adatfeldolgozonak - a kilétét és elérhetéségeit

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat

a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdriait

annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére kivanja

tovabbitani a személyes adatokat, adattovabbitas esetén a megfelelé és alkalmas garancidk

megjeldlése, valamint az azok masolatinak megszerzésére szolgald modokra vagy az azok
elérhetségére vald hivatkozas.

f. tdjékoztatds a személyes adatok taroldsanak iddtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairél

g. tajékoztatas az érintett azon jogdrdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz vald jogarol;

h. tajékoztatast a hozzajarulas visszavonasahoz vald jogrol, amennyiben hozzéjarulason alapul az
adatkezelés, illetve azon koriilményrél, hogy a visszavonas nem érinti a visszavonas elétt a
hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

i.  a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol

j. tajékoztatast arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzGdéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

k. tajékoztatas az automatizalt dontéshozatal tényér6l, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthet6é informaciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentséggel, és az €rintettre nézve milyen varhato kdvetkezmeényekkel
bir.

oo o

Az intézmény adatkezelési tajékoztatokat készit az altala végzett adatkezelési tevékenységek tekintetében
a fenti tartalommal. Az egyes adatkezelési tijékoztatokat az intézmény az érintettek részére elérhetévé
teszi. Az intézmény az altala kiadott adatkezelési tajékoztatokrdl nyilvantartast vezet a 9. szamu
mellékletben talalhatd minta alapjan.

Az érintett tajékoztatdsa négy lépésben torténik meg.

1. 1épés:

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és mellékletei elektronikus formaban és papir alapon
kozzétételre keriil. Elektronikusan keriil kozzétételre az intézmény honlapjara (www.csgykgyor.hu)
torténd feltoliéssel, mig papir alapon az intézmény székhelyén és telephelyein torténd kifiiggesztéssel
vagy rendelkezésre tartassal.
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Az intézmény honlapjan jol lathatd helyen ,adatvédelem™ elnevezéssel létrehozasra keriilt egy ,,fiil”,
melyre feltéltésre keriil az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzata és mellékletei, kiilon
figyelemfelhivassal ellaitva az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségei. A nevezett tarhelyre feltéltésre
kertilnek az érintettek részére késziilt adatkezelési tdjékoztatdk azzal, hogy a foglalkoztatottak részére
készilt tajékoztatokat az intézmény kizardlag az érintettek részére teszi elérhetGvé.

Az adatkezelési tajékoztatdk jol lathatd helyen, az intézmény székhelyén és telephelyén, az adott épiilet
hirdetStablajan is kifliggesztésre kerlilnek. Az intézmény dolgozoi kérésre kotelesek az adatkezelési
tajékoztatokbol az érintettnek masolatot adni.

2. 1épés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése eldtt a dolgozo révid, tomor, érthetd, hétkéznapi nyelven
megfogalmazott szdbeli tajékoztatist nyijt a jelen pontban foglaltakrol és meggy6z6dik arrdl, hogy az
érintett az elmondottakat megértette. A szdbeli tajékoztatasnak ki kell térni arra is, hogy a szobeli
tajékoztatast irasos formaban az érintett hol érheti el.

Az érintett jogairdl, koztiik a tiltakozashoz vald jogrol kiilon is tajékoztatni kell az érintettet.

3. 1épés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése eldtt at kell adni a megkezdeni kivant adatkezelési
tevékenységhez kapcsolddd adatkezelési tajékoztatot. Az érintettnek lehet6séget kell biztositani, hogy
tanulmanyozza az adatkezelési tajékoztatot, melynek keretében kell6 id6t és az attanulmanyozashoz
szitkséges nyugodt kériilményeket kell biztositani.

Az adatkezelés megkezdése eldtt, de a szdbeli tajékoztatas és az irasos taj¢koztatd dtaddsa utdn az érintett
részére at kell adni a jelen szabalyzat 18. szamu melleklete szerinti nyilatkozat mintajat, melyen az
érintett alairdsdval igazolja a tijékoztatas megtdrténtét,

Amennyiben az adatkezel§ az érintett hozzajarulasa alapjan kezelhet valamely adatot, az adatkezelés
megkezdése el6tt az érintett irasban nyilatkozik arrél, hogy mely adatainak kezeléséhez jarul hozza az
adatkezelési tajékoztatd ismeretében. Az adatkezelés az érintett hozzajarulasanak fiiggvényeben, annak
keretei kozott kezdheté meg és folytathato.

4. 1épés

Az érintettnek lehetdséget kell biztositani arra, hogy az adatvédelmi tisztvisel6héz forduljon kérdéseivel,
vele egyeztetést kezdeményezzen, igy az érintettet tdjékoztatni kell ezen lehetdségrél és kérésére az
adatvédelmi tisztviselGvel torténd telefonos vagy személyes konzultaciot meg kell szervezni.

4.2. Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez valé jog

A hozzaféréshez vald jog érvénvesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tajékoztatja arrdl,
hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 vagy a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli, az adatkezel$ az érintett rendelkezésére bocsatja az
érintett altala és a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes
adatait, és kozli vele




a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korét,

e) a kezelt személyes adatok megérzeésének idétartamat, ezen id6tartam meghatérozasanak szempontjait,
f) az érintettet torvény alapjan megilletS jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Az intézmény az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az érintett altal — ugyanazon adatkdrben - kért tovabbi masolatokért az adatkezel az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mértéki dijat szamithat fel,

Ugyanarra az adatkdrre vonatkozo elsd adatkérés ingyenes, egy éven beliili masodik adatkérés esetében
20.000.-Ft 8sszeg keriil felszamolasra, egy éven beliili harmadik adatkérés 40.000.-Ft, minden tovabbi
egy éven beliili adatkérés esetében a megel6z0 dsszeg duplazodik.

Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles kdrben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. Széles kdrben
hasznalt elektronikus formatumnak tekinti az intézmény a pdf vagy word formatumot.

Az érintett altal benyujtott, a hozzaférési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyijtasatdl szamitott huszonét napon beliil birdlja el az intézmény és dontésérdl az érintettet irasban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus vton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni, a hidnypdtlasban pontosan meg kell jeldlni a hidnypotlas
kiadasanak jogi indokat, valamint, hogy a kérelem mely hidnyok pétlasa esetén teljesithetd. A hidnyok
poétlasara 15 napot kell biztositani, mely egy alkalommal (jabb 15 nappal meghosszabbithato. A hidnyok
nem teljesitése esetén a kérelmet el kell utasitani.

Nem kell hianypotlasi felhivast kiadni, amennyiben a hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelem teljesitése
a rendelkezésre all6 informaciok alapjan megtagadhat6, vagy korlatozhato.

A hozzaférés megtagaddsa esetén az intézmény irasban, haladéktalanul, legkésébb 8 napon beliil

tajékoztatja az érintettet

a) a hozzaférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérol, tovabba jogi és ténybeli indokairdl, ha
ezeknek az érintett rendelkezésére bocsatdsa valamely aldbbi érdek érvényesiilését nem
veszélyezteti (az intézmény altal vagy részvételével végzett vizsgdlatok vagy eljardsok - igy
kiiléndsen a biintetéeljaras - hatékony és eredményes lefolytatasanak, a blincselekmények hatékony
és eredményes megelézésének és felderitésének, a biincselekmények elkdvetdivel szemben
alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtisanak, a kozbiztonsag hatékony és eredményes
védelmének, az allam kiils6 és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiildndsen
a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy harmadik személyek alapvetdé jogai védelmének
biztositdsahoz szitkséges), valamint

b) az érintettet e torvény alapjan megillets jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilondsen arrol, hogy az érintett a hozzaféréshez valo jogat a Hatosag kozremikddésével is
gyakorolhatja.

A hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé vélaszt az adatvédelmi tisztviselGvel egyeztetni
kell. A hozzaférési jog gyakorlasdnak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazé dontést kizardlag az
adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

Nem illeti meg az érintettet a hozzaférés joga, amennyiben azt jogszabaly kizarja, igy kiillondsen a
bantalmazas, elhanyagolas miatt jelzés vagy kezdeményezést tevé intézmény, személy adatai

tekintetében.

Az intézmény azokat a személyes adatokat, melyek tekintetében az érintett nem gyakorolhatja a
hozzaférési jogat zartan kezeli. A zértan kezelt adatokat az akta tobbi részétél és a tébbi személyes adattol
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10.

11.

12.

13.

14.

elkiildnitetten kezeli. A zdrtan kezelend6 személyes adatok lezart boritékban keriilnek tarolasra, melyhez
kizardlag az intézményvezetd, illetve az altala feljogositott személynek van hozzaférése.

A zart boritékon feltiintetésre kerill az iktatoszam és az érintett TAJ szdma, mellyel az adott aktaval valo
kapcsolata megteremthetd.

Az intézmény megtagadja a sziil6 tijékoztatasat a gyermek és az 6t neveld szlil6 vagy a gyermek
torvényes képviseldje tartozkodasi helyére vonatkozoan, illetve korlatozza a sziild iratbetekintési jogat,
ha

a) a sziild ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziild sérelmére elkdvetett
biincselekmény miatt biintetSeljaras van folyamatban, annak jogerés befejezéséig,

b) a sziilé ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziilé sérelmére elkdvetett kiilon
térvényben meghatérozott hozzatartozék kozotti er6szak miatt alkalmazhatd ideiglenes
megeléz6 tavoltarté hatdrozat vagy megel§z6 tavoltartd hatirozat irdnti eljdras van folyamatban,
a tavoltartas id6tartamaig.

A gyermek sziil6je vagy torvényes képviseldje az intézmény vezetdjénél — a hozzaférési joga gyakorlasa
korében — kérelmezheti, hogy betekinthessen a kiilén jogszabaly szerinti gyermekvédelmi
nyilvantartasnak a gyermek vonatkozasaban kitoltott adatlapjaiba, valamint a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi szolgéltatonal, intézménynél keletkezett, illetve részére megkiildstt, a gyermekkel
kapcsolatos iratba. Az iratokrol kivonat vagy masolat kérhetd. A kozigazgatasi hat6sagi eljaras altalanos
szabdlyairdl szolo térvényben meghatarozottakon til az érintett irdsbeli hozzdjaruldsa hidnydban nem
lehet betekinteni a masik sziildre vonatkozd, kiillénleges adatot tartalmaz? iratba, kivéve, ha az a gyermek
érdekében kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy nevelésbe vételére iranyulo
gydmhatésagi eljaras, illetve a gyermek elhelyezésének megviltoztatisara iranyuld birdsagi eljards
meginditdsahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Az érintett jogosult halala esetére kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratba foglalt
nyilatkozatot tenni az adatkezelnél a jogszabalyban meghatdrozott jogok gyakorldsara, a jogszabalyban
meghatarozott idétartamra. Nyilatkozat hidnyaban a kdzeli hozzitartozo csak korlatozott, a jogszabalyban
meghatarozott jogokat gyakorolhatja. A jogokat érvényesit6 személy az érintett halalanak tényét és idejét
halotti anyakényvi kivonattal vagy birdsigi hatdrozattal, valamint sajat személyazonossagat, kozeli
hozzatartozoi mindségét kozokirattal igazolja.

Az iratbetekintési jog gyakorlasahoz az intézmény a 19. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyt
bocsatja az érintett rendelkezésére, azonban az iratbetekintés irdnti kérelem barmely formaban
elbterjeszthetd.

Az adatkezeld az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az informdcioés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl 2011, évi CXIL toérvény szerint korlatozé vagy megtagado intézkedésének jogi
és ténybeli indokait, A nyilvantartast a 23. szamu mell¢klet tartalmazza.

4.3. A helyesbitéshez valo jog

A személyes adatokat pontosan kell régziteni a jelen szabélyzatban foglalt alapelv rendelkezéseinek
megfelelden.

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek
vagy hidnyosak, azokat - kiildndsen az érintett kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti,
illetve ha az az adatkezelés céljaval Gsszeegyeztethetd, az érintett ltal rendelkezésére bocsatott tovabbi
személyes adatokkal vagy az érintett 4ltal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a
tovébbiakban egyiitt: helyesbités). Mentesiil ezen kotelezettség aldl az adatkezeld, ha

a) a pontos, helyt4lld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az €rintett
sem bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem allapithato
meg.
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Ha az adatkezeld az az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrodl tdjekoztatja azt
az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozd pontatlan személyes adatokat.

Az ‘érintett altal benyujtott, a helyesbitési jogosultsdg érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak
benyujtasatodl szamitott huszondt napon beliil birdlja el az intézmény és dontésérol az érintettet irasban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmezot hianypdtlasra kell felhivni a 4.2. pontban foglaltak szerint.

A helyesbitési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztviseldvel egyeztetni
kell. A helyesbitési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazd dontést kizardlag az
adatvédelmi tisztviselO egyetértésével lehet meghozni.

4.4. A térléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az intézmény személyes adatokat a jogszabalyban, valamint az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsaban megjel6lt id6tartamig kezeli.

Az id6tartam lejartaval a személyes adatokat az intézmény — jegyz6konyv kiallitdsa mellett torli, illetve
megsemmisiti. Az adatmegsemmisitési jegyz6konyv mintaja jelen szabélyzat 12. sz. mellékletét képezi.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az adatkezel$ pedig kételes arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rdlje, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilontsen, ha az adatkezelés
aa) a jogszabalyban rogzitett alapelvekkel ellentétes,
ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasadhoz,
ac) torvényben, nemzetkdzi szerzddésben vagy az Eurdopai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatérozott idGtartama eltelt, vagy
ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése az Info tv. 5. § (1) bekezdés a) vagy c) pontjan vagy
(2) bekezdés b) pontjan alapul,

¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birosag elrendelte,

vagy
d) ajogszabalyban meghatarozott id6tartam letelt.

Nem alkalmazandé az érintett térléshez vald joga, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelore ruhazott kzhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

b) jogiigények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok torlése és az iratok megsemmisitése sordn az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak
rendelkezéseit is figyelembe kell venni.

Az érintett altal benyujtott, a torlési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl

szamitott huszondt napon beliil birdlja el az intézmény és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az
érintett a kérelmet elektronikus uiton nytjtotta be, elektronikus uton értesiti.
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7. A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositdsra szoruld kérelem esetében a
kérelmezd6t hidnypotlasra kell felhivni a 4.2. pontban szabdlyozottak szerint.

8. Atorlési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando vélaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetni kell. A
torlési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlédtozasat tartalmazo dontést kizarolag az adatvédelmi
tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

4.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesil:

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt
személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizardan nem allapithatd meg,
a fennallo kétség tisztazasanak id6tartamara,

b) ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld
rendelkezésére 4116 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok térlése sértené az
érintett jogos érdekeit, a térlés mell§zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara,

¢) ha az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatod szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljardsok soran az adatok
bizonyitékként vald megdrzése szitkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatok torlésének lenne helye, de dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megdrzése sziikséges, az Info. tv. 25/F. § (4) bekezdésében meghatarozott idSpontig.

Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a tarolason til egyeb adatkezelési
miveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, nemzetkozi
szerzédésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatdrozottak szerint végezhet. Az
adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezelé az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az
érintettet elézetesen tajékoztatja.

2. Az ¢érintett altal benyujtott, a korladtozasi jogosultsdg érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott huszondt napon beliil birdlja el az intézmény és dontésérdl az érintettet irasban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nytjtotta be, elektronikus tton értesiti.

3. A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmezdt hidnypdtlasra kell felhivni a 4.2. pontban foglaltak szerint.

4. A korlatozashoz vald jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandd valaszt az adatvédelmi tisztviseldvel
egyeztetni kell. A korlatozashoz vald jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztvisel$ egyetértésével lehet meghozni.

4.6. A személyes adatok helyesbités¢hez vagy torlésc¢hez,
illetve az adatkezelés korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

1. Az adatkezel$ minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

2. Az érintettet kérésére az adatkezel§ tajékoztatja e cimzettekr6l.

3.  Azt, hogy mi mindsiil lehetetlennek, vagy aranytalanul nagy eréfeszitésnek az adatvédelmi tisztviseld
allasfoglalasa alapjan az intézményvezetd allapitja meg.



4, Ha az ¢rintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaréd

adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja
a) az elutasitas tényérél, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
b) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének maédjardl, igy
kiilondsen arrdl, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozd jogat a Hatosag kdzremiikddésével is gyakorolhatja.
Ha az adatkezeld az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, az adatkezeld ezen
intézkedés tényérol és annak tartalmardl értesiti azon adatkezelSket és adatfeldolgozokat, amelyek részére
az adatot ezen intézkedését megel6zoen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést
vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

4.7. Az adathordozhatosaghoz valo jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocesatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkill, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és az
adatkezelés automatizalt modon torténik. Az adatok hordozhatosagahoz vald jog gyakorlasa soran az érintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok adatkezelék kdzotti kdzvetlen
tovabbitasat.

Ez a jog nem alkalmazand® abban az esetben, ha az adatkezelés kodzérdekii vagy az adatkezelére ruhazott
kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, illetve a jog
gyakorlasa nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagail.

2. Az érintett altal benyijtott, az adathordozhatosaghoz valo jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyuijtasatol szamitott huszondt napon belil biralja el az intézmény és dontésérdl az érintettet irdsban, vagy ha az
érintett a kérelmet elektronikus titon nyijtotta be, elektronikus uton értesiti.

3. A nem az arra jogosulttol érkez, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a kérelmezot
hianypdtlasra kell felhivni a 4.2. pontban meghatarozottak szerint.

4. Az adathordozhatdsaghoz vald jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandd valaszt az adatvédelmi tisztviselével
egyeztetni kell. Az adathordozhatdsaghoz vald jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
déntést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

5. Figyelemmel arra, hogy az intézményi adatkezelés nem automatizilt modon térténik, igy nem &ll fenn
jogszabalyi kotelezettsége az adathordozhatdsaghoz kapcesolddé jog teljesitéséhez, igy az erre irdnyuld kérelmet
az intézmény csak kivételesen indokolt esetben, a koltségek megtéritése utan, egyedi mérlegeléssel teljesitheti.

Az adathordozhatosdghoz kapcsolddo koltségekrol az intézmény, a kérelem teljesitése elott tajékoztatast kild. A
koltségek minimum 6sszege, 1.000.-Ft/személyes adat, de minimum 100.000.-Ft.

4.8. A tiltakozashoz valo jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak
kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés kozérdekll vagy az adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, vagy az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, ideérive az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

2. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolodnak.

3. A tiltakozashoz vald jogrol az érintettnek legkés6bb az érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel sordan kifejezetten
fel kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast egyértelmiien és minden mas informaci6tol elkiilénitve
kell megjeleniteni.



4, Az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok igénybevételéhez kapesolddoan és a 2002/58/EK
iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot miszaki eléirasokon alapuld automatizalt eszkdzokkel is
gyakorolhatja.

5. Ha a személyes adatok kezelésére tudoméanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol kertil sor,
az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okekbol tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kdzeérdekill okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van
sziikség.

6. Az érintett altal benyujtott, a tiltakozashoz vald jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott huszondt napon belil biralja el az intézmény és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az
érintett a kérelmet elektronikus titon nyijtotta be, elektronikus tton értesiti.

7. A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a kérelmezét
hidnypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen szabalyzat 4.2. pontjanak rendelkezéseit.

8. A tiltakozashoz valo jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztviselvel egyeztetni
kell. A tiltakozashoz vald jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozésat tartalmazé dontést kizardlag az
adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

4.9. Jogorvoslathoz valo jog

1. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatosag (NATH) vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszeriliségének vizsgélata céljabol,
ha az adatkezel$ az Info tv. 14. §-ban meghatirozott jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

b) a Hatosag (NAIH) adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatdsat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd
megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelez jogi aktusaban
meghatarozott eldirasokat.

2. Az érintett az adatkezeld, illetve - az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozd adatkezelési miiveletekkel
dsszefiiggésben - az adatfeldolgozo ellen birdsdghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére
vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatarozott eldirdsok megsértésével
kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unié kotelezd
jogi aktusaban meghatirozott eléirdsoknak megfelel, az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kételes bizonyitani.
A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakdhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes tdrvényszék eldtt is
megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek egyébkeént nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat. Ha a birdsdg a keresetnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az
adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozot

a) a jogellenes adatkezelési miivelet megszilintetésére,

b) az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve

¢) az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas tanusitasara

kotelezi, és szlikség esetén egyttal hataroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrol is.

A birdsag elrendelheti itéletének - az adatkezeld, illetve adatfeldolgozd azonositd adatainak kdzzétételével torténd
- nyilvanossigra hozatalat, ha az itélet személyek széles korét érinti, ha az alperes adatkezeld, illetve
adatfeldolgozo kézfeladatot ellato szerv, vagy ha a bekdvetkezett jogsérelem silya a nyilvanossagra hozatalt
indokolja.

3. Ha az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a személyes adatok
kezelésére vonatkozé, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott el6irasokat
megsérti és ezzel masnak kart okoz, kdteles azt megtériteni.

Ha az adatkezel§, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a személyes adatok
kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kételezé jogi aktusdban meghatérozott elGirasokat
megsérti és ezzel mas személyiségi jogat megsérti, az, akinek személyiségi joga sérelmet szenvedett, az
adatkezel6tél, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozotd]l sérelemdijat
kévetelhet. Az adatkezelé mentesiil az okozott karért vald felel6sség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége

alél, ha bizonyitja, hogy a kart vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelmet az adatkezelés korén
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kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Az adatfeldolgozd mentesiil az okozott karért vald feleldsség €s a sérelemdij
megfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy az altala végzett adatkezelési miiveletek sordn a személyes
adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusdban meghatirozott,
kifejezetten az adatfeldolgozokat terhelé kotelezettségek, valamint az adatkezelé jogszerl utasitdsainak
betartasaval jart el. Az adatkezel6 és az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé, tovabba
a kozos adatkezeldk és az altaluk megbizott vagy rendelkezésiik alapjan eljard adatfeldolgozok a személyes adatok
kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kételezé jogi aktusaban meghatarozott el8irdsok
megsértésével okozott

a) karért az érintettel szemben egyetemlegesen felelnek, valamint

b) személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat egyetemlegesen kotelesek megfizetni az érintettnek.

Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhets a sérelemdij annyiban, amennyiben a kéar a karosult vagy a
személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem a személyiségi jogi jogsérelmet szenvedd személy szandékos
vagy silyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

5. Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allo természetes személyek adatainak kezelése
5.1. Altalanos szabalyok

1. A munkavallal6tdl csak olyan adat kdzlése kérhetd, amely személyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony
létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabol lényeges. Az adatkezelének a munkaligyi adatkezelések
tekintetében az adatvédelmi eldirdasokat a munkavégzésre iranyuld jogviszonyokat szabalyozo specialis munkajogi
szabalyok rendelkezéseivel dsszhangban kell értelmeznie és alkalmaznia. A dolgozok személyes adatai kizardlag
célhoz kotdtten, a jogviszony létesiiésével, teljesitésével, fenntartdsaval vagy megsziinésével kapcsolatban
kezelhetdk.

2. A munkaviszony létesitésekor a munkavallald atadja a munkaszerz6dés megkotéséhez, illetve a munkaltato
tarsadalombiztositasi bejelentési kotelezettsége teljesitése érdekében sziikséges személyes adatait tartalmazo
dokumentumokat, igazolvanyokat, melyeken talalhaté adatokrdl a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr
munkatarsa adatfelvételi lapot vesz fel.

3. Az igazolvanyokr6l masolat nem késziil,
4. A személyes adatok és az adatfelvételi lap a személyi nyilvantartasban keriilnek rogzitésre.

5. A hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén a munkavallald irdsbeli hozzajarulasat be kell szerezni. A
hozzajarulas szovegét a 20. szami melléklet tartalmazza.

6. A foglalkoztatasi jogviszonyban 416 érintett tdjékoztatasara megfelelden alkalmazni kell jelen szabalyzatnak az
adatvédelmi tajékoztatasra irdnyadd rendelkezéseit is. Uj belépd munkavallalét munkéba allisinak napjan
egyértelmiien és részletesen irasban tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényr6l.

7. A foglalkoztatottaknak a 21. szamu melléklet szerinti nyilatkozatot kell alairniuk a tajékoztatis megtorténtének
igazolasa érdekében.

8. A kozpontositott illetményszamfejtés biztositia az intézménynél foglalkoztatott kézalkalmazottak,
munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok személyi juttatdsainak (illetmények és a
jogviszony alapjan jaro egyéb juttatdsok), egészségbiztositasi elldtasainak (tappénz, GYED, terhességi
gyermekagyi segély, baleseti tappénz), illetve a munkaltatokat terhelé kozterheknek elszamolasat.

9. A kbzponti illetményszamfejtés a Magyar Allamkincstar altal biztositott, fejlesztett és mitkédtetett szamitogépes
programon (a tovabbiakban: illetményszamfejtd program) keresztiil valosul meg.

10. Az intézmény a Magyar Allamkincstar felé dokumentumokat elsédlegesen elektronikusan kiild meg. Eredeti
— foglalkoztatottnak cimzett, vagy a rendelkezése alatt &ll6 — iratnak a Magyar Allamkincstar felé torténd
megkiildése csak a foglalkoztatott irdsbeli hozzajarulasa alapjan és a Magyar Allamkincstér elézetes irdsbeli kérése

alapjan van lehetdség.
11. A munkavallalk részére az intézmény igazolvanyt bocsat a rendelkezésére, melyet a munkavallalo koteles

intézkedése el6tt az érintettnek bemutatni. Az igazolviny tartalmazza a munkavallalo nevét, az igazolvany
azonositd szamat, valamint az intézmény nevét, székhelyét, a kiallito alairasat és a hivatalos bélyegzélenyomatat.
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12. Munkakortsl fiiggden a foglalkoztatott részére megbizdlevél keriil kidllitisra a munkakériikben foglalt
feladataik teljesitése érdekében, igy kiilondsen megbizd levél keriil kiallitdsra az dvodai és iskolai szocialis munkat
végzbk részére.

5.1.1. A kozalkalmazott foglalkoztatottak foglalkoztatassal osszefiigg6 adatainak kezelésére
vonatkozo szabdlyok:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartast rendezetten kell tarolni és a jogviszonnyal Gsszefiiggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban all6 adatait feldolgozni.

A kdzalkalmazotti adatkezelésben kdzremiikdd6k az adatkezelés soran gondoskodnak arrdl, hogy — személyi iratra
csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat, vagy a munkavallalo irasbeli
nyilatkozata, rendelkezése, birosag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezése.

A jogviszonnyal dsszefiigg6 adat helyesbitésre és torlésre keriil, ha a személyi iraton szerepld adat mar nem felel
meg, illetve a kézalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgéltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megeldzden nem tortént meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai k6ziil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott neve, tovabba
besorolasara vonatkozé adat kdzérdeki, ezeket az adatokat a kbzalkalmazott elzetes tudta és belegyezése nélkiil
nyilvénossagra lehet hozni.

A munkavallaléi (kdzalkalmazotti) alapnyilvantartas adatkdrébe tartozo adatok a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. tv. 135 § -aban meghatarozott keretek kozott, az ott meghatarozott
szerveknek atadhatok.

A kézalkalmazott személyes adatai a fent emlitett szervek szémadra irdsos megkeresést kévetden, postai titon
ajanlott kiildeményként, ill. e-mailben (kézbesitési visszaigazolast kérve), vagy személyesen atvételi elismervény
kiallitasat kdvetden tovabbithatok.

Adattovabbitasra az intézményvezetd, illetve a munkaiigyi feladatokat ellatd tigyintézé(k) jogosultak.

A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei
A kozalkalmazott sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb

nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol maésolatot vagy kivonatot kérhet,
illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

A kézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat az intézményvezet6tdl irasban kérheti.
Az intézményvezeto a kérelem indokait alitdmasztd okirat bemutatasat is kérheti. A kozalkalmazott felelSs azért,
hogy az altala a munkaltat6 részére dtadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A kozalkalmazott adatainak valtozasar6l 8 napon beliil értesiti az intézményvezetét/munkaiigyi ligyintézot, aki 3
napon beliil kételes intézkedni és az adatokat aktualizalni.

A személyi irat
Kb6zalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden adathordozé, amely a kozalkalmazotti jogviszony

létesitésekor, fennélldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével
dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok: személyi anyag iratai, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Ssszefiiggd egyéb iratok és a kdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

Személyi irat, illetve az abban talalhaté személyes adatok kezelése
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: intézményvezetd, munkaiigyi feladatokat ellato

tigyintézék, a kozalkalmazott kdzvetlen felettese, a bérszamfejtést végzd, feladatkdrének keretei kozétt a
torvényességi ellendrzést végzé szerv, fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy. Ezen til személyi iratok,
vagy az azokban taldlhat6 egyes adatok csak jogszabaly altal szabalyozott modon adhatok it mas személyek,
szervek, hatdsagok, birésagok részere.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartassal egyiitt Gsszedllitisra keriil a kdzalkalmazott
személyi anyaga, melynek részei: onéletrajz, végzetiséget, nyelvismeretet igazolé dokumentumok masolata,
hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany bemutatasakor késziilt feljegyzés, adatkezeléshez torténd hozzajarulas, kinevezési
és besorolasi dokumentumok, kordbbi jogviszonyokat igazolé dokumentumok, nyilatkozatok, munkakéri leiras,
munkakdéri alkalmassag igazolasa, tovabbképzési igazolasok.
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Az erkdlesi bizonyitvanyok kezelése:
A kézalkalmazotti jogviszony létesitéséhez minden esetben — a Kjt. 20. § (4)-(5) bekezdéseiben eldirtak alapjan —
eredeti hatosagi erkdlesi bizonyitvany bemutatasat kéri a munkara jelentkezéktdl az Adatkezeld. Az erkélesi
bizonyitvany ellenérzését a munkatigyi feladatokat ellaté személy latja el. Ennek soran ellenérzésre kertil az okirat

1. érvényessége €s

2. tartalma.
Annak érdekében, hogy Adatkezeld bizonyitani tudja, hogy a felvételi eljaras soran megvizsgalta az erkdlesi
bizonyitvany érvényességét, az Adatkezel6é intézményvezetGje altala megbizott, munkaligyi ligyintézést végzd
személy feljegyzést készit a bemutatott eredeti hatdsagi erkolesi bizonyitvany

- kiallitadsanak datumarol,

- okmanyszamarol

- akapcsolddo kérelem azonositojarol.
A feljegyzésben rdgzitendd adatok nem biniigyi személyes adatok. Ezen adatok alapjan a BM Nyilvantartasok
Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkarsag rendszerében utolag minden, 2013. 01. 01-ét kovetden kiéllitott
erkélesi bizonyitvany valddisaga és tartalma ellendrizhetd.
Adatkezel6 a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt nem tarol és nem tovabbit erkdlesi bizonyitvanyt sem
eredeti forméaban, sem fénymasolatként. A személyesen bemutatott okirat minden esetben az érintettnél marad.

5.1.2. Harmadik személvek foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatosan megadott személyes adatainak
kezelése

A foglalkoztatotti jogviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (pl. potszabadsdg, csaladi
adokedvezmény kapcsan vagy baleset esetén értesitendd személy megjel6lésekor) a szitkséges adattartamot meg
nem haladéan veheték fel és kezelhetok.

Abban az esetben, ha a foglalkoztatott harmadik személy adatait adja meg, gy a harmadik személytdl koteles az
adatkezeléshez a harmadik személy hozzdjarulasat megszerezni, mellyel Adatkezel6 igazolni tudja, hogy a
harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazassal rendelkezik. A nyilatkozat a jelen szabélyzat 16. sz.
mellékletét képezi.

5.2. Mobiltelefon hasznalatahoz kapcsolodo adatkezelési tevékenység

1. A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér a munkavéllalok meghatarozott csoportja részére
mobiltelefont bocsat rendelkezésre, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a
kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében az tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

2. A telefonon folytatott beszélgetések rogzitésére, illetve a beszélgetésekbe torténd belehallgatasara nem
keriil sor.

3. A munkaltatd adatokat gyiijthet a kimend és bejovd hivasok idejérdl, idStartamardl, a beszélgetd partner

telefonszamardl, azaz hivaslistat kérhet a szolgaltatotol a pénziigyi elszamolds megkdnnyitése érdekében.
A munkaltatd nem gytijt adatokat a telefon tartozkodasi helyérdl sem.

5.3. Az e-mail cim hasznalatahoz kapcsolodo adatkezelési tevékenység

1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gy6r a feladat-ellitdsonként e-mail cimet tart fenn, hogy a
foglalkoztatottak ezen keresztill tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy az intézmény képviseletében az
tgyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

2. Az e-mail cimet csak olyan szolgéltaton keresztiil lehet fenntartani, amelynek szerverei az Eurdpai Uni6
teriiletén vannak.

3. A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott e-mail fiok személyes levelezési célra nem hasznalhato.

4, Az e-mail fidkba tdrténd belépési jelszo megvaltoztatdsra az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az
informatikus jogosult.
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Az e-mail fidkok ellendrzésére, a levelezés lementésére és taroldsara az intézmény képviseletében az
intézményvezetd ¢és az informatikus egyiittesen eldre jelzett ellenérzési idGszakban, tetszdleges
idépontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetOségével - jogosult. Az ellendrzés célja a
foglalkoztatotti kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont Gyor r6gziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az e-mail
cimeken folytatott magéanlevelezések tartalmat, igy az ellendrzés soran az intézmény tudoméséra jutott
személyes adatok kezelésére nem kerill sor, annak az intézményi levelezbrendszerbdl torténd
eltavolitasara a foglalkoztatott keriil felhivasra. A kotelezettség elmulasztisa esetén a személyes adat az
e-mail fidkbol térlésre keriil,

Nem keriilnek térlésre a személyes adatok, illetve nem munkakoérbe tartozé tevékenység adatai,
amennyiben az, az intézmény érdekeinek megdvasa érdekében, munkajogi jogkdvetkezmények
alkalmazasa céljabol elengedhetetleniil szitkségesek. Az intézményt az eljarast az eléviilési id6n beliil
meginditja.

5.4. A szamitogépek hasznalatahoz kapesolodo adatkezelési tevékenység

A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor a foglalkoztatottak meghatarozott csoportja részere
szamitégépet (beleértve lap top, tablagép, notebook, ipad, pendrive stb.) és okos telefont tart fenn.

A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott eszkdzok személyes célra nem hasznalhatdak.
A belépési jelszo megvaltoztatasara az intézményvezeto felhatalmazésa alapjan az informatikus jogosult.

Az eszkozok ellendrzésére, a rajta 1évé személyes adatok lementésére és tarolasira az intézmény
képviseletében az intézményvezetd és az informatikus egyiittesen eldre jelzett ellendrzési id6szakban,
tetsz6leges iddpontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetdségével - jogosult. Az ellendrzés
célja a foglalkoztatotti kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér rdgziti, hogy nem kivanja megismerni és térolni az
eszk6zokon tarolt személyes adatokat, igy az ellendrzés soran az intézmény tudomasara jutott személyes
adatok kezelésére nem keriil sor, annak az intézmeényi eszkdzSkrdl térténd eltavolitasara a foglalkoztatott
keriil felhivasra.

A foglalkoztatottnak az adatok torlésére nyitva all0 ideje 2 munkanap. A foglalkoztatott az engedély
nélkiil tirolt személyes adatainak a torlését ugy koteles végrehajtani, hogy az intézmény altal kezelt
adatok ne sériiljenck. Az intézmény informatikai karbantartasat végzé munkatars segitsége igénybe
vehetd a torlés elvégzéséhez. A kotelezettség elmulasztisa esetén a személyes adat az eszkézokrol
torlésre keriil.

Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakdrbe tartozd tevékenység adatai,
amennyiben az, az intézmény érdekeinek megdvéasa érdekében, munkajogi jogkdvetkezmények
alkalmazasa céljabdl elengedhetetleniil sziikségesek. Az intézményt az eljarast az eléviilési idén beliil
meginditja.

5.5. Az intézményhez munkara jelentkezok személyes adataihoz kapcsolodo
adatkezelési tevékenység

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor elkdtelezett tevékenységének fejlesztése irant, igy a
munkafolyamatokat a feladat ellatasdra legalkalmasabb munkavéllalékkal kivanja elvégeztetni. A
palyaztatasi eljaras keretében a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gy6r személyes adatokat kezel.

Koézalkalmazotti jogviszony pélyazat alapjan létesithetd. Ettdl eltérni kizardlag a Kjt. 20/A. § éltal
szabalyozott, illetve a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletben szabalyozott esetekben lehet.

Az anonimizalt allashirdetések kozzététele tilos. A betdltendd 4llashelyek esetében a Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpont Gydr, mint jovébeni foglalkoztatd nevét minden esetben fel kell tiintetni.

A paly4zati felhivasban minden esetben meg kell jeldlni:
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11

a) a munkaltatd és a betdltendé munkakor, vezeto1 beosztas megnevezését,

b) a munkakérbe tartozd, illetve a vezetdi beosztassal jard lényeges feladatokat,

c) a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

d) a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba

e) a palyazat benyiijtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét,

f) a beosztashoz kapcsoladd esetleges juttatasokat,

g) a jogviszony id6tartamat, hatarozott idejli jogviszony esetén a jogviszony kezdd napjat és
megsziinésének idépontjat,

h) a palyazat benyuijtasanak formajat, hataridejét, helyét és a palyazat tartalmi kovetelményeire
vonatkozd szabalyokat.

A palyazd minden esetben (palyazati felhivas és anélkiil torténd allaspalyazas esetén is) koteles a
pélyazatahoz csatolni az arrdl sz016 nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak
a palyazati eljarassal dsszefliggésben szitkséges kezeléséhez hozzajarul. llyen hozzéjarulas hianyaban a
palyazati anyagban talilhaté személyes adat nem kezelhet6, annak adathordozdjat — a hidnyossag
észlelését kovetéen - haladéktalanul vissza kell juttatni az érintett részére, illetve az e-mailben
benyfijtott palyazati anyagot az érintett értesitését kovetden haladéktalanul meg kell semmisiteni.

Az allaspalyazatok, kapesolddd dokumentumok (6néletrajz, motivacios levél, végzettséget, nyelvismeretet
tantisitd okiratok masolatai, erkdlesi bizonyitvany maésolata, nyilatkozatok, stb.) adatkezelésének jogalapja
az érintett elézetes tajékoztatdson alapuld dnkéntes hozzdjarulasa, melyet egyoldald jognyilatkozataval
barmikor megsziintethet. Az adatkezel6 az llaspalydzatokkal kapcsolatosan tudomaésara jutott adatokat,
kizardlag az allaspalyazatok elbiralasa céljabol kezeli.

Az intézmény az allaspalyazotol kizardlag a hatdsagi erkolesi bizonyitvany masolatat kéri. Amennyiben
a palyazo személyesen eredeti erkélesi bizonyitvanyt juttat el az intézmény részére, abban az esetben a
palyazatot atvevd intézményi munkatars koteles lefénymasolni az okiratot, és az eredetit visszaadni a
palyazo részére. Személyesen benyujtott palydzat esetén az erkdlesi bizonyitvany maésolati példanyait
kezeli az intézmény. Amennyiben a palyazd postai uton eredeti erkdlesi bizonyitvanyt killd az
intézménynek, akkor az abban foglalt személyes adatokat az intézmény a foglalkoztatotti jogviszony
1étesitésérdl meghozott dontés idépontjaig kezeli, ezt kdvetden azt visszajuttatja az érintettnek.

A benyijtott palydzatokat — benytijtasuk modjatol fiiggetleniil — iktatni szitkséges.

Az allaspalyazattal kapcsolatos dokumentumokban szerepld személyes adatok megismerésére (mind a
papir alapon érkezé, mind az e-mailben benyujtott palyazatok esetében) jogosult az intézményvezetd, a
palyazattal érintett szervezeti egység vezetGje, a véleményezé bizottsdg minden tagja, és a kijeldlt
ligyintéz6 munkatars (mint a palyazat el6készitdje). A palyazdk személyes adatait megismerni jogosultak
a megszerzett informacidkat kitelesek bizalmasan kezelni.

Az elektronikusan benytjtott palyazatok dokumentumait az ligyintéz6 munkatars kinyomtatja, majd
nyomtatdst kévetGen az elektronikus iizenet — valamennyi mellékletével egyiitt — mentés és tovabbitas
nélkiil visszaallithatatlan modon tdrlésre keriil.

A beérkez6 kinyomtatott és papir alapt palyazatokat a palyazat benyijtasara nyitva allé id¢ elteltéig az

ligyintéz6 munkatars zarhato szekrényben a palyazattal nem érintettek személyes adataitdl elkiiloniilten
tarolja.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponthoz érkezd palyazatokat a palydzat benyujtisara nyitva allo idé
elteltét kovetd 30. napig az ligyintézd munkatars, az intézményvezetd és az érintett szervezeti egység
vezetSje attekinti, illetve a palyazatokat a palyazat el6készitdje altal esetenként Gsszehivott bizottsag
véleményezi (véleményezd bizottsig). A véleményezd bizottsag tagjai kozt kell lennie a palyazat
elékészitdjének (vagy az eldkészitd szervezeti egység képviseljének), magasabb vezetéi beosztas esetén
a szakmai érdek képviseleti szdvetség, illetve egyesiilet képviseldjének vagy a szakma szerint illetékes
szakmai kollégium tagjanak.

A kivalasztasi eljarasban érintett palyazok személyes meghallgatasin a véleményezd bizottsag tagjai
vesznek részt. A bizottsag a kiirt feltételeknek megfeleld palyazok részére tart személyes meghallgatast.
A bizottsag a meghallgatason elhangzottakrol feljegyzést készithet, amely tartalmazza a bizottsdg
tagjainak a palyazok alkalmassagara vonatkozd véleményét.
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13.

14.

15.

16.

17.

19.

Az intézmény a jelentkezd nyilvanos kozosségi profiljat nem ellenrzi.

Tilos létrehozni kdzosségi oldalon alprofilt, illetve a jelentkezd altal a nem mindenki szamara nyilvanossa
tett adatainak a megismerése érdekében barmilyen intézkedést tenni.

Az mtézmény munkatarsa nem jogosult a palyazdé korabbi munkaltatojatdl a palyazora vonatkozo
informaciokat gylijteni. Ahhoz, hogy a jelentkezé masik munkaltaténal jogszeriien leinformalhaté legyen,
ezt megelézden be kell szerezni az érintett irasbeli hozzajarulasat.

A pdlyézati kifrasban megjeldlt idépontig, de legkéstbb a palyazat benyujtasi hataridejét kévetd 60. napig
a kivalasztasi eljaras - a megfeleld jelolt kivalasztasaval, vagy a palyazati eljaras eredménytelennek
nyilvanitasaval - lezarul.

A kivalasztas lezarasat kovetden az figyintézé munkatars a ki nem valasztott palyazdkat haladéktalanul,
de legkésébb 30 napon beliil irdsban értesiti. Azon nem nyertes palyazok, akik e-mailben nytjtottak be
palyazatukat, e-mailben kapnak tajékoztatast.

A palyazati kiiras nélkiili allaspalyazok a palyazat kézhezvételét kovetd 3 munkanapon beliil értesitést
kapnak arrél, hogy az intézménynél nines allashely (az értesités mintaja a 15. sz. mellékletet képezi). Ilyen
esetben a méasolati anyagként bekiildétt palyazati anyag az értesitéssel egyidejileg megsemmisitésre keriil,
illetve a bekiildétt eredeti dokumentumot a palydzd a palyazat beérkezését kéveté 90 napon beliil
személyesen vagy meghatalmazottja Uitjan atveheti az Adatkezeld székhelyén. A hataridé eredménytelen
elteltét kdvetben a palyazati anyag — jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisitésre kerdil.

Palyazati kiiras esetén az intézmény a nem nyertes palyazdk altal megkiilddtt, masolatban rendelkezésre
allo palyazati dokumentumokat a dontésrdl torténé értesités napjan — jegyzékonyv felvétele mellett —
megsemimisiti.

Azon nem nyertes palyazokat, akik eredeti dokumentumokat csatoltak palyazatukhoz, irasban értesiti az
intézmény arrél, hogy ezen adathordozdkat a palyazat clbiralasi hatéridejétél szamitott 90 napon beliil
személyesen, vagy meghatalmazott Utjan atvehetik az Adatkezeld székhelyén, illetve, hogy a hataridd
eredménytelen letelte esetén az 4t nem vett adathordozok - jegyzokonyv felvétele mellett —
megsemmisitésre keriilnek.

Valamennyi adatmegsemmisités alkalmaval Adatkezeld jegyzokonyvet allit ki a 12. sz. melléklet szerint.

A nem nyertes palydzok értesitése a 14. sz. melléklet szerint irasban térténik. Valamennyi palyazo
értesitésre keriil.

5.6. Az intézménnyel jogviszonyban allé természetes
személyek alkalmassagi vizsgalataival kapcsolatos adatok kezelése

A foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet a jogviszonyra
vonatkozoé szabaly ir el8, vagy amely a jogviszonyra vonatkozd szabalyban meghatdrozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

A fizikai munkakérben dolgozé munkavallaldk egészségiigyi orvosi vizsgalaton vesznek részt.

A ,nem alkalmas” vagy ,.feltételekkel alkalmas” foglalkoztatottak esetében kizarolag az orvosi igazolas
keriil nyilvéntartisba. Az eredményeket a vizsgalt foglalkoztatottak, illetve a vizsgalatot végzd
szakember ismerhetik meg. Az intézmény csak azt az informdaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy
a munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentéacidjat azonban nem ismerheti meg.

A foglalkoztatottakkal pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutatd tesztlapok kitSltethetdek,
amennyiben arra egyértelmiien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hat¢konyabb ellatasa,
megszervezése érdekében kerill sor amennyiben az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kéthetok
az egyes konkrét munkavallalokhoz, vagyis anonim modon térténik az adatok feldolgozasa.
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5. A tréningeken, csapatépitéseken a kiillonbdzé alkalmassagi vizsgalatok keretén belill elvégzett
személyiségtesztek megismerésére, tarolasara, nyilvantartasara nem keril sor.

5.7. Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban
allo természetes személyek fényképeinek kezelése

A foglalkoztatottakrol készitett fényképek kezelésére nem kertll sor. Az intézmény altal szervezett programokon
tdrténd részvétel soran a foglalkoztatottak dénthetnek arrdl, hogy a programrol készitett felvételen jelen kivannak-
e lenni. Az intézmény altal szervezett programokon az érintettekrol kizardlag Gn. tomegfelvételek késziilnek, ahol
a cél, a rendezvény, mint esemény dokumentalasa.

5.8. Szocialis alap-, mester-, és szakképzésben résztvevé
hallgatok fogadasa /terepgyakorlat biztositasa/

1. Az intézmény elkitelezett a szocialis terlileten dolgozni kivand hallgatok gyakorlati képzése irant.
A hallgaték foglalkoztatasara egyiittmiikédési megallapodas alapjan keriil sor. Az adatkezelés
megkezdése eldtt az érintettet megfelelden tjékoztatni kell.

3. A hallgatok a harmadik személyek személyes adatait csak az érintett irasbeli hozzajarulasa alapjan
ismerhetik meg.

6. Cookie-k alkalmazasa és Facebook profil fenntartasa

1. Az intézmény a honlapot meglatogat6 felhasznald szamitdgépén adatcsomagot (un. ,,cookie"-t) nem
helyez el.

2. Az intézmény hivatalos facebook profilt tarthat fenn, amelyen , like”-0l6, illetve ,,kovetd” felhasznaldk
lehetévé teszik, hogy a sajat oldalukon kozzétett adatokat a szolgéltatd megismerje. A szolgaltatd a
megismert adatokat nem gytijti, azokrél nem vezet nyilvantartast és nem is tovébbitja.

3. Az intézmény a facebook profilt az iigyfelek gyors és kdzvetlen tajékoztatasara hasznalhatja, konkrét
iigyre vonatkozd, személyes adatot tartalmazo lizenetvaltasra nem keriil sor.

4. Az intézmény hivatalos facebook profilt az intézmény hivatalos e-mail cimével kell regisztralni, az
oldalhoz hozzaférést biztositd jelszot és felhasznalonevet az intézményvezetd Orzi.

7. WINIKSZ szoftver alkalmazasa

A Programcsomagban teljes koriien feldolgozasra keriiltek azon jogszabalyok, melyek 2016.01.01-t6] valtozast
jelentenek az 1993. évi 1L, Szt., az 1/2000. (I1.7.) SzCsM, a 1997. évi XXXI. torvény 39., 40.§ (2) és az Szt. 64.§
(4) bekezdésében, valamint a Magyar K6zI16ny 185. szamaban. Az 0j modulokban mindazon feladat elvégzése
megoldhatd, régzithetd, amit a csaladsegits és gyermekjoléti szolgalatok vagy kdzpontok megkivannak. Fontos
megemliteni a gyermek testi és lelki egészségének csalddban torténd nevelése eldsegitése, a csaladok
életmindségének javitasa, a szocialis és mentalhigiénés problémak megolddsa, a gyermek veszélyeztetettsége
megeldzésének érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld egyéni vagy csoportos specialis
szolgaltatdsok biztositdsa, nyilvantartdsa. Csaladtervezési, pszicholdgiai, nevelési, stb., tanicsadas vagy az
ezekhez vald hozzajutas megszervezésének dokumentalasa, listak, statisztikai adatlapok elkészitése.

WINIKSZ Intézményi Programcsomag Csalad és Gyermekjdléti modul Szolgalat részére:

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tdjékoztatds nyuajtaséval, szocialis segitémunkéval,
valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el." - Ezen
magan-, jogi személyek, jelzérendszerek, az intézményben dolgozdk s az intézmény egyéb adatait, stb. tarolja a
program a Toérzsadat meniipont alatt.

"A gyermekjoléti szolgiltatis feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban tdrténdé nevelésének
clésegitése érdekében
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a) a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol valo tajékoztatas, a timogatdsokhoz vald
hozzajutas segitése,

b) a csaladtervezési, pszicholdgiai, nevelési, stb. tanacsadas vagy ezekhez vald hozzajutas megszervezése,

c) a valsdghelyzetben 1évd varandds anya tamogatasa, stb."

A programon belill mind megtalalhatd a Csalad és gyermekjolét menii Forgalmi naplo bejegyzés, "Probléma,
Esetkezelés jellege" fiil alatt.

"A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a
veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése", mely folyamat feldolgozasa
az Esetnaplo meniipont "Veszélyeztetettség" ablakon kivitelezhetd.

"Esetnaplot kell minden olyan esetben vezetni, amikor a szakmai tevékenység az elsd interjii kapesan tett
intézkedéssel nem zarhato le." Az Esetnaplo felillet mindazon adatokkal dolgozik, amiket a Magyar Kéz1ony 2015.
évi 185. szam esetnaplo-adatlap, bels6 tartalom, esetnaplo betétlap megkivan.

"Veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartasra vonatkozd adatlapjait”, melyeket a 235/1997.
(X1I. 17.) Kormanyrendelet tartalma alapjan a beépitett Iratmintak alkalmazasaval kdnnyedén megvaldsithatunk.
A szoftverben megtalalhato adatok kitdltése utan ezen adatlapok elkészitése és nyomtatisa megoldhatd. Ugyanigy
nyomtathatok kiilénbézdé nyilvantartasi adatok, mint esetnaplo, torzslap, idészakonkénti kimutatisok, sziikitési
feltételekhez kotott informaciok. Ugyanakkor a program segitségével elkészithetd a statisztikai adatszolgaltatas is.
WINIKSZ Intézményi Programcsomag Csalad és Gyermekjoléti modul Kozpont részére

"40/A § (2) A csalad- és gyermekjoléti kdzpont gyermekjoléti szolgalatnak a 39. §, a 40. § (2) bekezdése és a Szt.
64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain tal

a) ... a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specialis szolgéltatisokat,
programokat nyijt, amelyeknek keretéhen biztosit

aa) utcai €s - ha helyi viszonyok azt indokoljék - lakotelepi szocidlis munkat,

ab) kapcsolattartasi iigyeletet,

ac) ha a helyi viszonyok azt indokoljék - kérhazi szocialis munkat,

ad) gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot, Ezen fogalmak adatait a szoftver Forgalmi naplé
"Feladat" feliilete dolgozza fel, figyelembe véve a jogszabaly adta lehetdségeket.

"40/A § (2) bekezdése

ae) jogi tajékoztatasnynjtast és pszicholdgiai tandcsadast,

af) csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi déntéshozo konferenciat" nyjt.

A Forgalmi naplo "Probléma, Esetkezelés jellege" feliilet teszi lehetvé a fenti adatok rogzitését.
"Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer fogadja a beérkezett jelzéseket ...

"Ezen informacid nyilvantartasa a jelzés iddpontjaval, a jelzérendszer tipusaval és a jelzést adé magéanszemély
vagy jogi személy megadasaval megoldhato a Forgalmi naplo "Jelzérendszerek jelzései" feliileten.

"40/A § (2) ba) kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foki veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

bb) javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe vételére, illetve a csaladi
pétlék természetbeni formaban toérténd nyljtasara..."

Ezek az intézkedések megtalalhatok az Esetnapld meniipont "Javaslattétel hatosagi intézkedésre” feliilet alatt. A
javaslattételt tevé szolgdlat és a csaladsegit6 nevét, az értesités idépontjat, a javaslattétel tipusat - pl.: védelembe
vétel -, stb. régziteni lehet. Ugyanakkor a gydmhatdsag intézkedését is nyilvantarthatjuk a hatarozat szamaval,
keltével, a jogerdre emelkedés datumaval egytitt.

"A Csalad- és Gyermekjoléti modul Szolgalat részére szoftverhez hasonldan itt is készithetdek listak, nyomtatési
képek, adatlapok, s statisztikai adatlapok a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

8. Szamitoégép megosztott adattartalma

Az adatkezeld alkalmazhatja a szamitogép megosztas technikai megoldasat, melynek célja, hogy egy konyvtarba
mentve az adott szakmai egység dolgozdi valamennyi adatot elérjék a munkéjukhoz sziikséges mértékben sajat
szamitogeépikrol.

A dolgozdk kotelesek a megosztott kdnyvtérat hasznalni, amennyiben az adott szakmai egységnél ez kialakitasra
keriilt.
9. Az intézményi alaptevékenységgel kapesolatos adatkezelési el6irasok
9.1
1. Az intézmény dolgozdi a feladataik teljesitése sordn a jogszabalyok, a szakmai protokoll és az intézményi
szabalyzatok el6irdsait betartva kotelesek eljarni.
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2. Az intézménnyel kapcsolatba kertild tgyfelet azonositani sziikséges. Az azonositds a személyi
igazolvany, a lakcimkartya és a TAJ kartya elkérésével és megtekintésével valosul meg.

3. A dolgozok részére az intézmény altal kiallitott igazolvanyt - az iigyféllel torténd elsé kapcesolatfelvetel
alkalmaval, illetve amikor az tigyfél kéri - be kell mutatni.

4. A személyazonositasara szolgald igazolvanyok, egyéb iratok, dokumentumok mésolasira csak az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban megjeldlt tevékenységeknél az ott megjeldlt célbdl és
alapon van lehet6ség.

5. A Magyar Allamkincstar kozponti szerve (a tovabbiakban: Kozpont) a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halozatok hatosagi nyilvéntartasanak (a tovéabbiakban:
szolgaltatoi nyilvantartas) adatai alapjan, egységes adatbazisban vezeti

a) aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 111 térvény (a tovabbiakban: Szt.) 20/C.
§-a szerinti, a személyes gondoskodast nyijtd szocialis ellatasok, szolgaltatasok finanszirozésanak
ellendrzése céljabdl, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI.
térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 139. § (2) bekezdése szerinti, a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatiasok és gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozasanak ellen6rzése céljabol
vezetett nyilvantartast (a tovabbiakban egyiitt: igénybevevoi nyilvantartas),

b) az Szt. 20/B. §-a és a Gyvt. 141/A. §-a szerinti orszagos jelentési rendszert és

c) az Szt. 20. § (2a) bekezdése szerinti adatszolgaltatas rendszerét!

6. Az adatszolgaltatas teljesitésére tigyfélkapu belépési jogosultsiggal rendelkezd személyt jeldlt ki a
fenntartd (a tovabbiakban: e-képviseld). Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviseld - az engedélyes
vagy a fenntartd munkatarsai kozdl - Ggyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy
személyeket koteles kijeldlni (a tovabbiakban: adatszolgaltatd munkatérs). Az adatszolgaltaté munkatars
a nyilvantartasok informatikai rendszerében jeldlhetd ki. A kijeldléshez meg kell adni az adatszolgaltatd
munkatéars tigyfélkapu hasznalatara jogositd személyazonositd adatait, és meg kell jeldlni azokat az
engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltatd munkatars adatszolgaltatasra jogosult. Csak
olyan munkatars jel6lhetd ki, aki a feladat teljesitését és az tigyfélkapu adatok szolgaltatasat onként
vallalja.

7. Az intézmény nyilvantartasba veszi a szolgaltatasra vonatkozo igényeket, melyeket az tigyfelek (az
intézmény munkatdrsanak segitségével) fogalmaznak meg. Az adatszolgéltatds a jogszabalyban
meghatarozott hataridén beliil kerdil sor.

8. A szolgaltatast igénybe vevoket megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletitkkel
kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy az
ellatast igényld adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.

9.2. Harmadik személyekkel kapcsolatos adatok kezelése
Ha Frintett 6nalléan nem jogosult a személyes adatainak az Adatkezeld rendelkezésre bocsatisara, akkor az
Erintett harmadik személyek (pl. sziil6, térvényes képviseld) jarnak el. Az Adatkezeld a szolgaltatas igénybevétele
és nyljtasa sordan nem minden esetben szerez arr6l tudomast, hogy valamely harmadik személy hozzajarulasara
van sziikség a szolgaltatas igénybevételéhez (pl. ha a kiskorli gyermek sziileinek hazassaga felbontasra keriilt €s
sziil6i feliigyeleti jogukat csak kozdsen gyakorolhatjak), igy a jelen pontnak vald megfelelést az Erintett, illetve
az Erintett érdekében eljard személy koteles biztositani, az Adatkezelét ezzel dsszefiiggésben felelésség nem
terheli.
Az Adatkezel§ fenntartja maganak a jogot annak ellenérzésére, hogy valamely személyes adat kezelésére a
megfeleld jogalap, illetve a jogszerd kezelés feltételei fennallnak-e. Példaul, ha egy személy harmadik személy
nevében jar el, az Adatkezeld jogosult kérni az eljard részére adott meghatalmazast és/vagy az Erintett személy
megfeleld adatkezelési hozz4jarulasat az adott {igyre vonatkozodan.

VII. Az adatkezelés idotartama, tovabbi adatkezelés

Az adatkezelésre a , korlatozott tarolhatosag” elvénél leirtak szerinti idépontig keriil sor.
Amennyiben az adatkezeld tovabbi adatkezelést kivan végezni, akkor elézetes tajckoztatatast nynjt az adatkezelés
lényeges koriilményeird] (adatkezelés jogszabalyi hattere és jogalapja, az adatkezelés célja, a kezelt adatok kore,

1 a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrél 415/2015.
(XII. 23.) Korm. rendelet 1.§
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az adatkezelés idGtartama). Az adatkezeld felhivija az érintett figyelmét arra, hogy a hatdsagok torvényi
felhatalmazason alapul6, irasbeli adatkéréseit az adatkezeld koteles teljesiteni.

VIII. Adattovabbitas

Az adattovibbitas jogalapja az érintett 6nkéntes hozzdjarulasa, vagy jogszabalyi eléiras.

Az adatkezel$ meghatdrozott hatésdgok szdméra térvényi el6iras alapjan kételes az adattovabbitésra, azonban az
ilyen tovabbitasokrél az Info torvény 15. § (2)-(3) bekezdésével Osszhangban nyilvantartast vezet (mely
hatésagnak, milyen személyes adatot, milyen jogalapon, mikor tovébbitott az Adatkezeld), amelynek tartalmarol
az érintett kérésére az adatkezeld tajékoztatast nynjt, kivéve, ha a tajékoztatasat torvény kizarja.

IX. Az adatvédelmi incidens és kezelése

Adatvédelmi incidensnek mindésiil a GDPR szerint a biztonsag olyan sériilése, amely a kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitesét,

véletlen vagy jogellenes elvesztését,

véletlen vagy jogellenes megvaltoztatasat,

jogosulatlan kozzétételét,

az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkésébb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti a feliigyeleti hatosagnak (NAIH), kivéve, ha
az adatvédelmi incidens valosziniisithet6en nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozzé a késedelem igazolasara szolgalo
indokokat is.

A ,tudoméasra jutas” megallapitasdhoz egy ,.ésszeril foki bizonyossag” szilkséges: meg kell tudni allapitani, hogy
a bekovetkezett incidens valdszinlisithetSen jelent-e veszélyt, kockazatot a személyes adatokra nézve. Ennck
megfeleléen az ennek megallapitisahoz szilkséges révid idejii kivizsgalas id6tartama nem szamit bele a 72 oraba.
A tudomasszerzés torténhet az érintettél, a médiabdl, az adatkezeld észlelése révén, adatfeldolgozo igénybevétele
esetén az adatfeldolgozotol.

Az adatfeldolgozd az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzését kdvetden indokolatlan késedelem
nélkiil bejelenti az adatkezel6nek.

A fenti szabalyok betartasa érdekében adatvédelmi incidens észlelése esetén az észleld haladéktalanul jelentést
készit az incidensrél és azt haladéktalanul elektronikus kiilldeményben eljuttatja az Adatkezeld vezetbje és az
adatvédelmi tisztviseld (DPO) részére. A bejelentést a jelen Szabalyzat 4. sz. mellékletét képezd adatlapon kell
megtenni. A DPO a hozza érkezett informéacio alapjan az adatvédelmi incidenst megvizsgalja €s szakmai
véleményével latja el.

Kiiléndsen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha

e a kezelt adat olyan adatbdzissal keriilt 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az Gsszekapcsolasra
keriils személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

e az érintetti jog gyakorlasa sordn harmadik személy személyes adataihoz tdrténd jogosulatlan
hozzaférés torténik;

e az intézményi honlapon vagy kézosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat (pl.
képmas, hanganyag, audiovizualis f4jl) keriil kézlésre, melybdl az érintett beazonosithatova valik;

e megsemmisil olyan adat, amely az ¢érintettet megilleté jogszabalyon alapulé kedvezményhez
sziikséges;

e gyermek elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszdval (sajatos nevelési igény, hatranyos
helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik személy tudtara, vagy
nyilvanosséagra ¢és ebbdl fakadodan az érintettnek érdeksérelme keletkezik.

Amennyiben a szakmai vélemény az incidens magas kockdzatat, illetve az incidens NAIH részére torténd
bejelentésének szitkségességét tdmasztja al4, akkor az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul tovabbitja javaslatat
az adatkezeld vezetdje, tivolléte esetén a vezetd helyettese részére, az intézmény vezetdje (tavollétében helyettese)
jogosult az esemény mindsitése és a bejelentés kérdésében dontést hozni. A bejelentésre iranyuld déntés esetén a
bejelentést indokolatlan késedelem nélkiil, a GDPR altal szabalyozottak szerinti hataridén belill sziikséges
megtenni a NAIH részére.
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Bejelentés esetén a bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek kategoriait és
hozzavetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetéleges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyeéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszinisithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensb0l eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

Az incidens bejelentése foszabalyként a NAIH honlapjan keresztiil torténik.

Ha és amennyiben nem lehetséges az informacidkat egyidejiileg kozolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem
nélkiil késébb részletekben is kzolhetok.

Az adatkezelé nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket (3. sz. melléklet).

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos feljegyzésekbe, iratanyagba — a NAIH munkatarsain kiviil - harmadik
személyek nem jogosultak betekinteni.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensr6l. Az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetGen ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a GDPR 33. cikk (3) bekezdésének b), ¢) és d) pontjaban emlitett
informaciokat és intézkedéseket. Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:
a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéscket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztdk, kiilondsen azokat az
intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy
az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valosziniisithetéen nem valosul meg;
¢) a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne szitkségessé.

Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat. Ha az adatkezel6 még nem
értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensr6l, a feliigyeleti hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi
incidens valoszin(isithetden magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tajékoztatasat.

Az adatvédelmi tisztviseld javaslatai alapjan az intézményvezet§ az incidens jellegétdl fiiggd intézkedéscket
megteszi az adatvédelmi incidens negativ kdvetkezményeinek elharitdsa és a hasonld incidensek megelézése
érdekében.

X. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi fejezet tartalmazza a biztonsagi intézkedéseket annak érdekében, hogy a kommunikéacids,
informacids és mas elektronikus és analog rendszerekben térolt, feldolgozott és atvitt adatok védelme biztositva
legyen a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas elvesztésével szemben, fiiggetleniil az események
szandékos vagy véletlen voltatol.

Bizalmassag elve
Az adatok bizalmassaganak megvédése, annak garancija, hogy az adatokhoz jogosulatlanul vagy illetékteleniil
nem juthatnak hozza.

Sértetlenség elve
Az adatok sértetlensége (integritdsa) azt jelenti, hogy azokat csak az arra jogosultak valtoztathatjak meg.

Rendelkezésre allas elve
Annak a biztositisa, hogy az adatok mindig elérhetek legyenek, jogtalanul ne semmisitsék meg, ne t6roljék
azokat.

Az intézmény az altala kezelt személyes adatok biztonsdganak megteremtéséhez sziikség szerint adatbiztonsagi

ellenbrzést hajt végre, melynek keretében az adatok biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezesi
intézkedések hatékonysagat kell tesztelni, felmérni, értékelni. Az ellenérzésrdl jegyzdkdnyv felvételére kertil sor.
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A védelmi igény meghatarozasa

1. Az intézményi adatkezelés védelme harom osszetevdji, all fizikai védelembdl, eljardsvédelembdl és
informatikai védelembdl.

2. A fizikai védelem a helyiségek, objektumok védelmébél, valamint a papir alapt és mas hagyomanyos
dokumentumok védelmébdl all.

3. Az eljarasvédelem az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok meghatarozasa, betartdsa és betartasanak
ellendrzését, az intézményi dolgozok tudatossaganak fejlesztését foglalja magaban.

4. Az informatikai védelem a hardver és szoftvervédelembdl all.

Adatbiztonsagi eldirasok és eljarasi szabalyok
1. Beléptetés és elektronikus megfigyelési rendszer

roow

Az intézmény és telephelyeire torténd beléptetés megszervezése az intézményvezetd, telephelyvezet6 feladata.

Az intézmény elektronikus megfigyelési rendszert miltkddtethet. A kamerak latdszdgei a célteriiletre iranyulhatnak
csak, igy kizardlag sajat tulajdont vagy hasznélatban 1évé teriiletet figyelhetnek meg. A felvételek készitese,
kezelése a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabdlyairdl szolo 2005. évi
CXXXIIL térvény rendelkezései alapjan torténhet. Az elektronikus megfigyeldrendszerre vonatkozd részletes
szabalyokat Adatkezeld kiilon szabalyzatban rogziti.

2. Iratok tarolasa, elektronikus levelek kiildése, helyiségek 6rzése

1. A személyes adatokat tartalmazé iratokat csak kizardlag erre szolgald helyiségben lehet tarolni. Az
iigyfél tértdl jol elkillonitett adminisztrativ zénat kell kialakitani az iratok eseti atadédsara, figyintézése
céljabol.

2. Ugyfél nem tartozkodhat olyan helyiségben, ahol a nem ra vonatkozd személyes adatok vannak, csak
abban az esetben, amennyiben a nem ra vonatkozd személyes adatok kulccsal elzart szekrényben vannak
elhelyezve és ahhoz az igyfél kulcs nélkiil nem fér hozza, nem lat ra.

3. A személyi adatok kezelésére szolgdlo helyiségben takaritast, karbantartast vagy egyéb munkélatokat
végezni csak az ott dolgozé munkatérs jelenlétében lehet, amennyiben az adatok zarhato szekrényben
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torténd tarolasa nem biztositott.

4. A személyes adatokat tartalmazoé iratok munkaidd alatt 6rizetlentil nem maradhatnak. A kezeléssel
megbizott munkatars helyiségbdl vald eltdvozasa esetén az iratok elzaraséval vagy az iroda bezérasaval
koteles az illetéktelen hozzaférést megakadalyozni.

5. Az iratok elzarasat lehetévé tevd szekrények és iroddk kulcsairdl listat kell vezetni a 13. szamu melléklet
szerinti tartalommal.

6. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat szerint zartan kezelendd személyes adatok lezart boritékban
keriilnek tarolasra, melyhez kizardlag az intézményvezetd, illetve az altala feljogositott személynek van
hozzaférése.

7. Az intézmény a kimend postai kiildemények esetében a kettés cimkontrollt alkalmazza. A kiildeményt
Gsszeallitd dolgozd jol lathatdéan megadja a postézasi cimet, a boriték cimzését és a boritékba helyezést
végz6 dolgoza kiteles leellendrizni a kiildemény boritékba helyezését és a cimzést.

8. Az intézmény munkavallaléi intézményen kiviilre torténé elektronikus levelezés soran kizarolag olyan

kiildeményeket kiildhetnek, amely sordn a harmadik személyek egymaés elektronikus cimeit nem
ismerhetik meg. Intézményen beliil tobb cimzett részére egyiitt is kiildhetd elektronikus kiildemény.
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3. Informatikai biztonsagi eléirasok

1. A személyes adatot tartalmazé szervert el kell zarni, az eszkdzoket miikddteté szoftvereket védeni kell
az illetéktelen telepitések ellen.

2. A szervert és az informatikai rendszerek ellendrzését és karbantartasat meg kell szervezni, sziinetmentes
dramforrast kell biztositani, érintésvédelmi és villamvédelmi szabalyzatot kell 1étrehozni.

3. Az adatok mentése térténhet automatikusan vagy nem automatikusan. Torekedni kell az automatikus
mentés megszervezésére. A nem automatikus biztonsagi mentést hetente el kell végezni, melyrdl
teljesitési igazolast kell felvenni. A teljesitési igazoldsban rdgziteni kell a mentést végzd személy nevét,
alairasat, a mentés idejét és a mentés soran tapasztalt koriilmenyeket. A teljesitési igazoldst a 24. szamu
melléklet tartalmazza. A teljesitési igazolast 4t kell adni a mentés utin haladéktalanul az
intézményvezetének, aki azt 6rizni koteles.

4. A személyes adatokhoz az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa szerinti rogzitett személyek
férhetnek hozza, a munkakéri leirasokban torténd kiilon rogzités mellett.

5. Az informatikai rendszereket jelszdval kell védeni. A jelszavakat tartalmazo adattdblat a 25. szamu
melléklet szerinti tartalommal kell elkésziteni. A jelszavak megvaltoztatasara csak az intézményvezetd
jogosult. A jelszavakat az adott felhasznald harmadik személynek nem adhatja ki.

6. Halozati tizfalak, haldzati forgalom szilirése és korlatozasa, haldzaton terjedd virusok és kémprogramok
ellen védelmet kell kialakitani.

7. Szamitégépes programok letdltésére csak az intézményvezetd, illetve az informatikai rendszereket
ellenérzd személy jogosult.

8. Az intézményi eszk6zdket idegen adathordozdkhoz (pl. pendrive) csatlakoztatni tilos.
a) Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely - kiilondsen 4j technolégidkat alkalmazd - tipusa -, figyelemmel annak jellegére,
hatékorére, korilményére és céljaira, valdszinilisithetben magas kockédzattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megeléz6en hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymdashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egyméshoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetéek. Az adatkezelé az adatvédelmi
hatdsvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tandcsat koteles kikérni. Az adatvédelmi
hatdsvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni ( a 7. sz. mellékletben meghatirozott minta
felhasznalasaval):

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan médszeres és kiterjedt értékelése,
amely automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is - alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések
épiilnek;

b) a személyes adatok kiildnleges kategoériai vagy

¢) nyilvanos helyek nagymeértékil, modszeres megfigyelése.

A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres leirasara és az adatkezelés céljainak ismertetésére, beleértve
adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek szitkségességi és arnyossagi vizsgalatéra;
c) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatdra; és

d) a kockéazatok kezelését célzd intézkedések bemutatisara, ideértve a személyes adatok védelmét és az e
rendelettel valo Osszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mds személyek jogait és jogos érdekeit
figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.
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b) A kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatokra
vonatkozé alapveté szabalyok

A 2011. évi CXIL. torvény (Infotv. 3. § 5-6. pontok) tartalmazza a kdzérdekd és a kdzérdekbdl nyilvanos
adat fogalmat.

A kézérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (tovabbiakban egyiitt: koézérdekii adat) nyilvanosak,
Adatkezel6 lehetévé teszi azok megismerését, azonban ezen korbe nem sorolhatd személyes adat nem
hozhatd nyilvanossagra.

Az adat kdzérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat voltanak megallapitasa az igazgatd illetve helyettese
feladata. A fogalom meghatarozas alapjan kell adott esetben mérlegelni, értelmezni. A kozérdekbol
nyilvanos adat esetében az valamely térvény szovegeében pontosan megtalalhatd, azzal a kifejezéssel,
hogy az az adat, vagy nyilvantartas nyilvanos. Amennyiben egy adatrol nem allapithatd meg kétség kiviil,
hogy kézérdekii vagy kézérdekbol nyilvanos, az adatkérés elutasithato.

Ha a kézérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz,
az igény teljesit6je a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné teszi.

A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére, az igénylés teljesitése soran kévetendd
eljarasra az Adatkezeld ,,Szabalyzat kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél” targyu szabélyzata
iranyado.

Az igazgato altal kijelolt munkatars az érintettektd] érkezd kéréseket a személyes adatok védelmére
vonatkozé szabalyok figyelembevételével (azaz az elutasitott kérelmekrdl valamint az elutasitas
indokairol) nyilvantartja. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az
adatvédelmi hatésagnak minden év 31. napjaig kiildendé tajékoztatas megkiildésérol az igazgatd
gondoskodik.

Torvény eltéré rendelkezése hianyaban az igényld személyes adata csak annyiban kezelhetd, amennyiben
az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapitott esetleges koltségtérités megfizetéséhez
sziikséges. Az igény teljesitését és a koltségek megfizetését kdvetden az igazgatd altal kijelolt munkatars
haladéktalanul torli az igényld személyes adatat, figyelemmel az Infotv. 29. § (la) bekezdésében
foglaltakra.

XI. Oktatas

Az adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos jogokrol és kitelezettségekrol oktatast, eldadast kell a
foglalkoztatottak részére szervezni sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal.

Minden tijonnan belép6 munkavallaloval az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseit meg
kell ismertetni, ennek megtorténtét az Gj munkavallald alairasaval igazolja.

A foglalkoztatott az oktatason vald részvételt alairasaval igazolja.

A jelen szabalyzat 26. szamu melléklete tartalmazza a jelenléti oktatdson vald részvétel megtdrténtének
igazolasara alkalmazhato nyomtatvanyt.

Az oktatds anyagat az adatvédelmi tisztviseld allitja dssze.

Az oktatds megszervezésében €s lebonyolitasaban az intézményvezetd segitséget nyujt az adatvédelmi
tisztviselonek.

Az oktatas megtartasat kdveten a tudasszint felmérésére ellendrzé teszt alkalmazhatd. Oktatasi teszt
alkalmazasa esetén a foglalkoztatott koteles a tesztet kitdlteni — 80 %-os eredmény elérésének hianyaban
tobb alkalommal is -, melynek igazolt megtorténte esetén az oktatason részvétel kiilon igazolasara nincs
szlkség.
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XII. Titoktartasi kitelezettség

Az intézményvezetdt és az adatkezeld alkalmazasaban allo személyeket, munkatarsakat hivatasuknal fogva a
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli.

Ez a kételezettség az cllatottakkal és azok csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozik, amelyrél az ellatottakkal, térvényes képviseldikkel vald kapcsolattartas soran szereztek tudomast.
A titoktartasi kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A gyermek torvényes képviseldjével kozolhetd minden gyermekkel dsszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti
stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan kézleményre vonatkozik, amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi, vagy
erkdlesi fejlédését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése a tdrvényes képviseld (sziild, gyam)
magatartasara, kzrehatasara vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az adatkezeld altal folytatott szakmai megbeszélésekre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a megbeszéléseken.

Kiskori személy esetén a titoktartisi kotelezettség aldl a térvényes képviseld irasban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartisara és
tovéabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kézremiikoddk azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A titoktartdsi és megismerési nyilatkozat mintdja a jelen szabélyzat 8. sz. melléklete
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XIII. Zaré rendelkezés
Jelen szabalyzat 2022. december 01. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Gy6r, 2022, november hé 28.
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Mellékletek:

L.

pel 1 DN I B 1 1D

o

11.
12:
13
14.
15.
16.
17
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25
26.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat mddositasanak jegyzéke
Adatkezelési nyilvantartas mintaja

Adatkezelési incidensek nyilvantartasanak mintaja

Adatbiztonsagi esemény bejelentésének mintaja

Erdekmérlegelési teszt mintaja

Tervezett 1)j adatkezelés Adatvédelmi tisztviseld részére torténd bejelentéshez minta
Adatvédelmi hatdselemzés mintaja

Titoktartasi és megismerési nyilatkozat

Adatkezelési tajékoztatok nyilvantartasanak mintéja

Hozzajarulas személyes adatok kezeléséhez (altalanos minta)

Hozzajarulas felvételek (fénykép, video, hang) készitéséhez és/vagy tovabbitasdhoz minta
Adatmegsemmisitési jegyzdkonyv

Kulcs-nyilvantartas mintaja

Ertesités palyazat eredményérsl

Ertesités (palyazati felhivason kiviili allaspalyazok részére)

Hozzatartozoi nyilatkozat adatkezeléshez (munkajogi tigyekben)

Adatkezeléshez hozzajarulas visszavonasa formanyomtatvany

Nyilatkozat az adatkezelési tajékoztatas megtorténtérdl és a tajékoztatd atvételérdl
Formanyomtatvany iratbetekintési jog gyakorlasahoz

Foglalkoztatott adatkezeléshez torténd hozzajarulasa

Nyilatkozat adatkezelési tajékoztaté megismerésérdl foglalkoztatottak részére

Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsa (minta)
Adatbiztonsagi ellenSrzésrdl jegyz8kdnyv (minta)

Nem automatikus adatmentésrdl felvett teljesitési igazolas mintdja

Az informatikai rendszerek jelszavait tartalmazo adattabla — minta

Adatvédelmi, adatbiztonsagi oktatdsi naplé — minta

36



(s
AoAipqezs esel|a| ot
QzoyjEuUOA v_mmu.:m 128 spzanaudaw
ausalagezzoy olopySal i o W ua018A0Y
U - 2192524 Dewou spzanaufaw | Muswmiop 1523280
zoyyjolepe NO19ZONIDZS | QZOMEUOA e{dejesof se3 sojuod OzZEWEMEL ) daw oreyjeled
30453 U 1zoyiazwau el ssazanausow | iqqenopepe | IeZAlEqEZs Feinaplgetoy il
Wm:v::obv_w“m “yo3ez510 seyqqency o) i ‘Ajeqezsdol B U3319s3 smjiuoipiale
12AUBLINIOY Jpewuey ouaLIo) ozoSjopenepy | sewqqencs e‘oja ely sgezayiepe | efdejesof uahpw
ARUPERIONR sey R1azsad woAsq QupHIgl @ jezhjeqezs | gIndejeuo 59 i s
olepe ’ 9HQ ; i
u_v_o..pmav:o jqqeaoniepe | jazansezs | agspjazewiepe | asasasaygew | AIpqezsdof .mw__.:w_.mmnnx [pzeiepy .E__M._H_v“mob efj92 s 24y ) m”M._._M | szaneusaw w
o ouaL0) iz usz3 wau spanou | IPPPLEIEY | PSPIRIRIASW ki [Pzdnepy | amaung | o i 1epe pzsi0§
USWIMHOP | upfdee oezway (e)nozwyy | SPHEZEU soyuod IR eg SORPHIDIS | sakppurezs
ndeje Jided asapzayeqie | ‘eqdezsio aqiAuuswe) Ajeqezssof wnuaunyop
) k) wposew | pewde opugIEy e ‘upiase L
sougjeyje “$9q (1) P nozhuguge | SPIPzeIEpPR Agen ‘ndeje
yasgpayzaiul ‘6% Hdao 2195901 )E mu—w_ﬂ_w_w u ..._o_mﬂ“ m_.—umuE
1592aA1825 uofayeyiepe | °AjpqezsSor RAupspezay
$9 1e31UY29} ozoquoiny jepe
nuazs b e sakjpwiazs
asppzayaq (1) }03epe DZONJRUOA BISRIIGGRAOIERY e[dejedol sp[azexiepy
W12 "ZE ¥dAav
3825019119]2 O|9SINIZSI) IW[2PAAIEPY
BABU O[aSIAIZSI] IWapanIEpY
193950124423
alpjasiaday
aAaN
_ IEJEpE o[3Zax1epY

1BPPR[[PW QLuezs 7

elg)uiw splLIBIURAIIAY ISP[9ZX)BPY




8¢

yasapayzajul 19AUIZOYIIA0Y 2103 yolepe saA|awazs
259|9)9149 YauadassoAuswipala )asapayzajul | o]  eueselueyje | S? eseley nauua ze ‘(1IsAuawinioy)
nozoysaw ‘aAuswpala $3zJ0uU3|j201Nn suapu] | ‘ejo suapiau| ewezs 210y | eseaig| ‘efiuodopl
“Yoldew.ojul jojepe  suensjad  qaA33 Iwjapaniepy IWapanlepy | }ansjulg | yaeiuny | suapiuj lwjapaniepy | wezsios

10ppR[e 28 °g




4, sz. melléklet

ADATBIZTONSAGI ESEMENY JELENTESE
Az a dolgozo t6lti ki, aki az adatvédelmi incidensgyanis eseményrdl tudomast szerzett.

I. Adatvédelmi incidensgyaniis eseményt észlelé személy neve:

Adatvédelmi incidensgyaniit jelent6 személy neve:

Adatvédelmi incidensgyanis esemény rovid leirdsa:

Az adatvédelmi incidensgyaniis esemény érinti az Adatkezel6 informatikai rendszerét: igen — nem
Datum:
alairas

Adatvédelmi incidensgyaniis eseményrél valoé tudomasszerzés idépontja:
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5. szamu melléklet
ERDEKMERLEGELESI TESZT (minta)

Erintett személyes adatok:

I. Az érdekmeérlegelési teszt elvégzésének oka

Il. Adatkezels jogos érdeke
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1l. Az Erintett személyek érdekei, alapjogok

IV. Adatkezel6 és az Erintett személyek érdekinek &sszevetése, az érdekmérlegelési teszt
eredménye
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BEJELENTES

6. sz. melléklet

Tervezett 0ij adatkezelés Adatvédelmi tisztvisel részére torténé bejelentéséhez

(minta)

A tervezett 1j adatkezelést bevezetni kivano
Adatkezeld neve:

Az Adatkezel0 vezetdje:

Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés indoka

Az adatkezelés jogalapja (az Adatkezeld
véleménye alapjan):

Az adatkezelés jogalapja (az adatvédelmi
tisztviseld véleménye alapjin):

Az adatkezeléssel érintettek kategoriai:

Az adatkezelés soran kezelt adatok kategoriai:

Az adatok forrasa:

Az adatok kezelésének id6tartama:

Az adatkezelés soran torténik-e adattovabbitas, ha
igen, milyen adatok, hova és milyen célbol:

Az adatkezelés soran igénybe vesznek-e
adatfeldolgozot/kdzremiik6dét, ha igen annak
neve, cime:

Az adatfeldolgozdénak az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenysége:

Végeztek-e hatasvizsgalatot, ha igen, mi az
eredménye?
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Kitoltési atmutato

Az adatkezelés célja:

A tervezett 1j adatkezelés esetében adatonként kiilon-kiilon meg kell jelolni az adatkezelés céljat ahhoz, hogy
minden egyes adatrol megallapithato legyen a célhoz kotottség, illetve kizarhato legyen a készletezd
adatgy(ijtés. fgy példaul:

- név, sziiletési adatok: személyazonositas,

- addazonosito jel: az adatkezeld adatszolgéltatasa

wr

- egyéb adatok: pl. térvényben elirt adatszolgéltatdsi kotelezettség stb,

Az adatkezelés indoka:
Itt a szervezeti egységnek sajat szavaival kell lefrni a tervezett 0j adatkezelés bevezetésének indokat a célhoz
kotottség megallapithatosaga érdekében.

Az adatkezelés jogalapja:

Itt meg kell jelolni az(oka)t a jogszabdly(oka)t — ha van — amely(ek) kételezé jelleggel irj(ak)a elé az
adatkezelést. Ha nincs ilyen, azt is fel kell tintetni, Jogszabaly hidnyaban azt kell megadni, hogy az
adatkezelést bevezetni kivano szervezeti egység szerint az adatkezelésre szerz6dés teljesitése érdekében (erre
akkor van lehet&ség, ha a Partner természetes személy) vagy az érintett hozz4jarulasa alapjan, esetlegesen -
érdekmérlegelési teszt eredménye alapjan - az Adatkezeld jogos érdekében keriil sor. Kdzhatalmi szervek altal
Jfeladataik elldtdsa sordn végzett adatkezelésre jogos érdekbdl nem keriilhet sor! A pontos jogalapot a
Szakteriilet altal megadott informaciok alapjan az adatvédelmi tisztviseld allapitja meg. Kételezd adatkezelés
a térvény vagy mas magyar, illetve eurdpai unids jogszabaly altal eldirt adatkezelés. Kotelezd adatkezelés
esetén a , Kotelezd adatkezelés” megjeldlésen tul meg kell jeldlni a konkrét térvényt és a jogszabaly-helyet (§-
1) is.

Az érintettek kategoriai:

Olyan &ltalanos csoportismérv szerinti megjellés sziikséges, mely kifejezi, hogy milyen természetes
személyi korre terjed ki az adatkezelés. Nem elegendé pl. az ,,emberek” vagy ,.természetes személyek”
kifejezés hasznalata.

A kezelt adatok kategoridi:

Itt valamennyi, az Adatkezelé altal kezelt személyes adatot tételesen fel kell sorolni (pl. név, cim,
telefonszam, kamera altal készitett képmas, stb.). Nem elég annyit megadni pl. hogy ,.személyes adatok™ vagy
,,azonositd adatok™.

Az adatok forrasa:

Az adatgylijtés megvalosulhat pl. az érintettek kozvetlen megkérdezésével, ilyenkor az adatforrds maga az
Erintett. A személyes adatok gyiijtése azonban mas forrasbél is megvaldsulhat, pl. valamilyen nyilvanos allami
vagy dnkormanyzati nyilvantartasbdl, mas adatkezel6 altal mar korabban létrehozott adatbazisabdl, vagy egyeb
mas forrasbol, Ebben az esetben az adatok forrésa az Erintettd] kiilonbozé személy. Ez utébbi esetben
sziikséges pontosan megjelélni azt a nyilvAntartist, adatkezel6t, illetve egyéb forrast, ahonnan a
személyes adatok szarmaznak.

Az adatok kezelésének varhatd idétartama:
Az adatkezelés id6tartama az adatkezelés céljatol fiigg, nincs ra vonatkozdan egységes szabaly. Altalanossagban
kimondhatd, hogy az adatok kezelésének iddtartama nem lehet korlatlan, hatdrozatlan. Az id6tartamot
jogszabdlyon alapulé adatkezelések esetében az adott jogszabaly hatirozza meg, mig a nem jogszabalyon alapulé
adatkezelések esetén az idStartam az adatkezelés céljdhoz igazodik. Amennyiben az adatkezelés elérte a céljat, azt
kovetden tordlni kell az adatokat. Szintén térdlni kell a személyes adatokat, ha az érintett személy azt kéri.

e Jogszabalyon alapulé adatkezelés esetén a jogszabaly pontos megnevezése és azon beliil a konkrét
jogszabalvhely megjeldlése sziikséges.

e Egyéb jogalapon alapulo adatkezelések esetén megfelelé megjeldlés lehet ,,az érintett kéresére torténd
torlés”, vagy ,,a cél megvalosulasaig” kifejezések hasznélata, vagy a konkrét idépont megjeldlése,
amelyrdl az adatkezelés megkezdése elétt az érintettet tajékoztattak, pl. ,,2025. december 31. napjaig”.

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok fajtaja:
Itt is tételesen fel kell sorolni valamennyi, az Adatkezeld dltal tovabbitott személyes adatot, valamint azt is,
hogy kinek és milyen célbol.
A felsorolt adatoknak fészabaly szerint meg kell egyezniiik az ,,adatkezelés sordn kezelt adatok kategoriai”
rovatban megjeléliekkel. Az ott megjeldlt adatok kdziil kevesebbet lehet tovabbitani, annal tébbet vagy mast - ott
meg nem hatrozott adatot - azonban nem.
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Az adattovabbitas cimzettjei kozott fel kell sorolni mindent vagy mindenkit, akivel a személyes adatok kézlése
megtérténik, Cimzett lehet harmadik fél — olyan személy, aki nem azonos az Erintettel, az Adatkezeldvel és az
Adatfeldolgozoval —, de mas Adatkezel6 és az Adatfeldolgozo is.

Az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenysége:
Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd — fészabaly szerint - technikai feladatok megnevezése. Szamos ilyen
tevékenység lehet az adott adatkezeléstsl figgden, igy pl. adatrogzités, technikai hattér biztositisa, postazas,
kézbesités, sth. A 1ényeg, hogy ez a tevékenység legyen konkrétan megnevezve.
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7. szamu melléklet

Adatvédelmi hataselemzés (minta)
G kapesolatos adatkezeléshez)

A hatasvizsgalat lefolytatdsinak indokolisa
a) kotelezb-e a GDPR 35. cikk (3) bekezdése alapjan a hatasvizsgalat lefolytatasa?
IGEN/NEM
b) Az adatkezelés hatasvizsgalat lefolytatasa elétt valoszinisithetd magas
kockazatanak leirasa:

A célzott adatkezelés jellemzdinek leirdsa:

Az adatkezeld(k) és esetlegesen az adatfeldolgozd(k) személye:

Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kére:

A célzott adatkezelés jellege, hatokdre, kdriilményei:

Meghatarozott, kifejezett és jogos célok meghatarozasa az adatkezeléshez (valamennyi célt pontosan
sziikséges megjeldini):

érintett személyes adatok cimzettei (adattovdbbitds milyen cimzetiek részére tériénik):

az adatkezelési miivelet funkciondlis (részletes) leirasa:

Az adatkezelés modja, a személyes adatokhoz hasznalt eszkdzok (hardverek, szoftverek, halozatok,
személyek, papirok, vagy papiralapu tovabbitasi csatornak) leirdsa:

Az adatokhoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személy(ek):

Az érintett személyes adatok kezelésének sziikségessége és aranyossiaga
a) Az adatkezeld adatkezelés mellett 52016 érvei:
b) Az érintettek maganszférajanak (jogainak és szabadsagainak) varhato sérelme:
¢) Az adatkezelés érintetteknek biztositott elényei milyen aranyban allnak az érintettek
maganszférdjanak sérelmével?
d) Az adatkezelés szilkségességének értékelése:
e) a GDPR altal eldirt adatvédelmi rendelkezésck betartasara irdnyuld tervezett intézkedések, ezen
beliil
e meghatarozott, kifejezett és jogos célok meghatarozésa az adatkezeléshez:
e adatkezelés jogszertisépének (jogalapjdnak) - érintett hozzdjdruldsa, szerzddés telfesitése,
Jjogszabdlyi elGirds, kozérdekii feladat elldtdsa, jogos érdek, stb. — meghatarozasa. (4
Jjogalapot minden cél tekintetében kiilon sziikséges meghatdrozni):
e Jogos érdek jogalap esetén az érdekmérlegelés eredménye:
e megfeleld, relevdns és a sziikséges adatokra korlatozddik-e az adatkezelés
e  korlatozott tarolasi idétartam meghatarozasa
f) az érintettek jogait tAmogatd intézkedések leirdsa, ezen beliil:
e ¢rintetteknek nyijtott timogatas:
van-e lehetésége az érintettnek utdbb hozzajarulast adni:
betekintési jog és adathordozhatosaghoz valo jog biztositott lesz-e és miként:
helyesbitéshez és torléshez vald jog megilleti-e az érintetteket:
kifogasolasi jog és az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog megilleti-e az érintetteket:
az adatfeldolgozokkal fennallo kapcsolatok:
a nemzetkdzi adattovabbitas esetén az ahhoz kapcsolédo garanciak leirasa:
Hatdsaggal torténd elézetes konzulticiod sziikségessége, megtorténte, eredménye:
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4. Az adatkezelés miként felel meg a GDPR alapelveinek:

5.

Alapelv

Megfelelés leirasa

Tisztességes eljards

Jogszerlség

Atlathatésag

Célhoz kétottség

Adattakarékossag

Pontossag

Korlatozott tarolhatosag

Integritds és bizalmas jelleg

Elszamoltathatosag

Beépitett adatvédelem

Alapértelmezett adatvédelem

Az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok kezelése

a) A kockazatok forrasa, jellege, egyedisége és sulyossaga miként keriilt felmérésre, vagy
konkrétabban mindegyik kockazat (jogosulatlan hozzaférés, nemkivanatos modositas és az adatok
eltlinése) esetében az érintettek szemszogébol

figyelembevételre kertilt-e a kockazatforras, az miként irhatd le:

L]
L]

]

a kockazat felmeriilésének mi az oka:

Az azonositott kockazat miként hatarozhatd meg, miként minésithetd (a megfeleld rovat

mellé tegyen X-el):

Elhanyagolhaté (A  kockézattal érintett
személyes adatok alapjan az  érintett
beazonositasa majdnem lehetetlen.)

Csekély (A kockézattal érintett személyes
adatok alapjan az érintett beazonositisa
nehézségekbe iitkdzik, de lehetséges.)

Jelentés (A kockazattal érintett személyes
adatok alapjan az érintett beazonositdsa nem
iitkézik komoly nehézséghe.)

Magas (A kockdzattal érintett személyes
adatok  alapjan az  érintett  kdnnyen
beazonosithatd.)

az érintetek jogaira és szabadsagaira esetlegesen gyakorolt hatasok beazonositésa
megtdrtént-e olyan eseményekre vonatkozoan, mint a jogosulatlan hozzaférés, a
nemkivanatos mddositas és az adatok eltiinése, ha igen, milyen megéllapitasok tehetdk

ezzel kapcsolatosan (a megfeleld rovat mellé tegyen X-et):

Elhanyagolhatd (A kockazat bekdvetkezése az
érintettek szamara vagy nem jar érdemi
kovetkezménnyel, vagy csak olyan mértékid
kényelmetlenséggel jarhat, amely kénnyen
kezelhetd.)

Csekély (A kockazat bekdvetkezése az
érintettek szamara olyan mértéki
kényelmetlenséggel  jarhat, amely némi
nehézséggel kezelhetd.)

Jelentds (A kockazat bekovetkezése az
érintettek szdmdra olyan kovetkezményekkel
jarhat, amelyet komoly nehézségek lekiizdése
aran tudnak csak kezelni.)

Magas (A kockazat bekdvetkezése az
érintettekre jelents, esetenként
visszafordithatatlan kévetkezményekkel jarhat,
amelyet nem tudnak kezelni.)
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e az esctleges jogosulatlan hozzaféréshez, nemkivanatos médositashoz vagy adatok
eltlinéséhez vezetd veszélyek beazonositasa megtortént-e, ennek mi az eredmeénye:
e akockazat bekdvetkezésének mi a valoszinlisége (@ megfeleld rovat mellé tegyen X-et):

Elhanyagolhaté (A kockazat forrasa alapjan a
kockazat bekévetkezése nem tlinik
valdszinilinek.)

Csekély (A kockazat bekovetkezésének
valoszintisége korlatozott.)

Jelentds (A kockazat bekdvetkezésére redlis
esély van, de korlatozhato.)

Magas (A kockazat bekovetkezésére komoly
esély van, az el6re megjosolhatd, és nem
szorithatd korlatok kézé.)

b) Fenti kockazatok orvoslasdra iranyuld intézkedések meghatarozasa:
c) Ellend6rizheté-e és ha igen, hogvan ellendrizhet6 a megtett intézkedések hatékonysaga:

6. Erdekelteket a hatasvizsgalat elkészitésébe milyen modon vontsk be:

a) adatvédelmi tisztviseld tanacsat kikérték-e, mi a véleménye:

b) kikérték-e az érintettek véleményét, mi a megkérdezettek véleménye a tervezett adatkezeléshez
7. Az adatkezeési miiveletek kockazatinak sulyossagéra tekintettel sziikséges-e az adatvédelmi

o

hatésaggal (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsiag Hatdsag) torténd elézetes konzultdcio?

IGEN/NEM
(indok leirasa is
sziikséges)
Kelt! cevnvanney

alairas (beosztas)
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8. szamu melléklet

Titoktartasi és megismerési nyilatkozat

.9 111 1T o)1 R SR PET— (sziiletési hely, 1d8: .o , anyja
0137 S o THUAKAKOTE:  civievmimonn v sy s sy S ), mint a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér munkatarsa kijelentem, hogy tisztaban vagyok azzal, hogy a
munkam sordn tudomésomra jutott személyes adatnak mindsiilé informaciok, személyes adatok €s személyes
adatokat is tartalmazé dokumentumok bizalmas jellegliek. Felelsséget vallalok azért, hogy azokat a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezéscknek, igy kiléndsen az informécids oOnrendelkezési jogrél és  az
informaciészabadsagrol szolo 2011, évi CXIL torvény és az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679.
Rendelete személyes adatokra vonatkozo eléirasainak, valamint az intézmény Adatkezelési tajékoztatdinak és
az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatnak megfelelden kezelem.

Kijelentem tovabbd, hogy az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat tartalmat megismertem, és annak
eléirasait magamra nézve kotelezének ismerem el.

foglalkoztatott olvashatd neve és alairasa
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9. szamu melléklet

Adatkezelési tajékoztatok nyilvantartisanak mintaja

Adatkezelési
tajékoztatd pontos
cime/targya

Hatalybalépés
idépontja

Kozzététel/elérhetség
(valamennyi  férum
megjeldlendd)

Modositas
(M) hatalyvesztés
(H) idépontja(i),
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10. szamu melléklet

Hozzajarulis személyes adatok kezeléséhez (altalanos minta)

ATulirott .....oovii

sziletésinév: ...

ANYJA NIEVE e\t ve et eneeeieaeetieeeenennens

TaKCIM: ., vt

kijelentem, hogy a Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont Gydr (cim: 9024 Gydr, Lajta ut 21., tovabbiakban:
Adatkezeld) altal kézzEtett, .vuvvvrrririannnns teerensananeennt targyi adatvédelmi tajékoztatd tartalmat az érintett

személyes adatok Adatkezeld altal torténd kezelését megelézéen megismertem, azt megértettem és tudomasul
vettem.

Fentiek alapjan az aldbbiakban megjeldlt személyes adatok kezeléscével Osszefiiggésben — biintet6jogi
feleldsségem tudataban is - a kdvetkezd nyilatkozatot teszem:?

Személyes adat Adatkezelés Adatkezelés célja Hozzajarulas
jogalapja megaddsa
....................... 4 Erintett hozzajarulasa R € hozzajarulok
€ nem jarulok hozza
..................... Erintett hozzajarulasa €hozzajarulok
€nem jarulok hozza

Tudomassal birok arrél, hogy hozzajarulasomat barmikor visszavonhatom, a hozzdjarulas visszavonasa azonban
nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét.
Kelt: GyOr, 20: i wvpmvnsswismisi | 1{c R

nyilatkozatot tevd alairasa

2 Az adatvédelmi tajékoztato targyanak pontos megjelélése

3 a tablazat sziikség esetén t6hb rovattal bdvithetd

4 Az Erintett hozzajaruldsa esetén kezelhetd személyes adat megnevezése

5 Az adatkezelés célja a hozzdjarulashoz kapcsolddd adatvédelmi tdjékoztatd alapjén allapithatd meg, annak megfelelGen
szlikséges a rovat kitdltése
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11.sz. melléklet
Hozzajarulas
felvételek (fénykép, video, hang) készitéséhez és/vagy tovabbitasihoz (minta)

Alirott o (sziiletési név: ..o sziiletési hely és 1do:
................................................................ anyja Nevel  .....cieeiiiiiiiieiiiiieiiean..... . Jlakeim:
................................................ yminta ....ooocoeeiiiiiiiiiiiiiaen. ... gyermek térvényes képviseldje
fkijelentem, hogy a Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont Gy6r (cim: 9024 Gy6r, Lajta ut 21., tovabbiakban:
Adatkezeld, intézmény) altal KOZZELEtt, cvvrvrienriiiriiiisnineniernnan 7 targyu adatvédelmi tajékoztatd tartalmat az

"oz

érintett személyes adatok Adatkezeld altal torténd kezelését megeldzéen megismertem, azt megértettem és
tudomasul vettem.

Fentick alapjan az alabbiakban megjeldlt személyes adatok kezelésével Osszefliggésben 6nkéntesen,

befolyasmenetesen — biintetdjogi feleldsségem tudatdban is - a kovetkezé nyilatkozatot teszem:

Személyes adat és adatkezelés mddja Adatkezelés Adatkezelés célja Hozzéijarulas
jogalapja megadasa
A nyilatkozatot tevo altal képviselt kiskori gyermekrdl az Adatkezeld €hozzéjarulok
intézményben tartozkodasanak ideje alatt, az intézmény tevékenysége és az | € nem jarulok
székhelyén vagy telephelyén fénykép készitése intézményben folyd | hozza
Erintett szakmai munka
hozzgjarulasa | felvételekkel
térténd
dokumentalasa,
bemutatasa
Rolam az intézményben tartézkodasom ideje alatt, az intézmény | Erintett Adatkezeld € hozzéjarulok
székhelyén vagy telephelyén fénykép készitése az intézmény | hozzajarulasa | tevékenysége és az | € nem jarulok
altal intézményben folyd | hozza
szakmai munka
felvételekkel
torténd
dokumentalasa,
bemutatasa
A nyilatkozatot tevé éltal képviselt kiskori gyermekrsl az | Erintett Adatkezeld €hozzdjarulok
intézményben tartézkoddsanak ideje alatt, az intézmény | hozzijarulasa | tevékenysége és az | € pem jarulok
székhelyén vagy telephelyén hangfelvétel készitése az intézmény intézményben folyd | hozza
altal szakmai munka
felvételekkel
torténd
dokumentalasa,
bemutatasa
Roélam az intézményben tartézkodasom ideje alatt, az intézmény | Erintett Adatkezeld €hozzajarulok
székhelyén vagy telephelyén hangfelvétel készitése az intézmény | hozzajaruldsa | tevékenysége €s az | € nem jarulok

altal

intézményben folyd
szakmai munka
felvételekkel
térténd
dokumentélésa,
bemutatasa

hozza

5A térvényes képviseldi minbségre utalas térlendd, amennyiben a nyilatkozé magara nézve tesz nyilatkozatot

7 Az adatvédelmi tajékoztatd tirgyanak pontos megjel§lése
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A nyilatkozatot tevd altal képviselt kiskord gyermekrdl az

Adatkezelo

€ hozzajarulok

intézményben tartézkodasanak ideje alatt, az intézmény tevékenysége €s az | € nem jarulok
székhelyén vagy telephelyén videofelvétel készitése hanggal intézményben folyd | hozza
(mozgokép és hang) az intézmény altal szakimai munka
Erintett felvételekkel
hozzajarulasa | torténd
dokumentalasa
bemutatasa
Rélam az intézményben tartozkodasom ideje alatt, az intézmény | Erintett Adatkezeld € hozzajarulok
székhelyén vagy telephelyén videofelvétel készitése hanggal | hozzajarulisa | tevékenysége €s az | € nem jarulok
(mozgdkép ¢s hang) az intézmény altal intézményben folyd | hozza
szakmai munka
felvételekkel
torténd
dokumentalasa,
bemutatésa
A nyilatkozatot tevd altal képviselt kiskorli gyermekrdl a fentiek Adatkezeld € hozzijarulok
szerint készitett fénykép kozzététele, nyilvinossigra hozatala gondozési Az aldhizassal
az alabbiak szerint:* tevékenységébe nem  érintett
tartozé gyermekek | férumokon
- Adatkezeld honlapjan sziileinek torténd
(https://www.csgykgyor.hu), tajékoztatasa; az | kozzétételhez
Intézmény nem  jarulok
- Adatkezeld intézmény épiileteiben tevékenységének, hozza
Erintett szolgaltatisainak
- intézmény szakmai dokumentacioiban, hozzajarulasa | bemutatésa, a
célkozonség
- szakmai publikacidban tajékoztatdsa
A nyilatkozatot tevérél a fentiek szerint készitett fénykép | Erintett Adatkezeld € hozzajarulok
kizzététele, nyilvanossigra hozatala az aldbbiak szerint:* hozzajarulasa | tevékenysége €s az | Az alahuzassal
intézményben folyé | nem  érintett
- Adatkezel® honlapjan szakmai munka | férumokon
(hitps://www.csgvkpyor.hu), felvételekkel torténd
torténd kozzétételhez
- Adatkezeld intézmény épiileteiben dokumentalasa, nem  jarulok
bemutatasa hozza
- intézmény szakmai dokumentécioiban,
-szakmai publikacidban,
A nyilatkozatot tevd altal képviselt kiskort gyermekrdl a | Erintett Adatkezeld € hozzéjarulok
fentiek  szerint készitett hangfelvétel  kozzététele, | hozzajaruldsa | gondozasi Az  alairassal
nyilvanossdgra hozatala az alabbi forumokon* tevékenységébe nem  érintett
tartozd gyermekek | forumokon
- Adatkezel6 honlapjan szilleinek torténd
(https://www.csgykgyor.hu), tajékoztatasa;  az | kozzétételhez
Intézmény nem  jarulok
tevékenységének, hozza
szolgaltatasainak
bemutatasa, a
célkdzonség
tajékoztatdsa
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A nyilatkozatot tevérél a fentiek szerint készitett hangfelvétel | Erintett Adatkezelo € hozzajarulok
kozzététele, nyilvanossagra hozatala az alabbi forumokon® hozzajarulasa | tevékenysége és az | Az aldhuzéssal
intézményben folyd | nem  érintett
- Adatkezeld honlapjan szakmai munka | forumokon
(https://www.csgykgyor.hu), felvételekkel torténd
torténd kdzzétételhez
dokumentalasa, nem  jarulok
bemutatasa hozza
Adatkezeld € hozzajarulok
A nyilatkozatot tevé altal képviselt kiskori gyermekrdl a gondozasi Az  alairdssal
fentick szerint készitett hangot is tartalmazoé videofelvétel tevékenységebe nem  érintett
(mozgdkép és hang), vagy hang nélkiili videofelvétel kozzététele, tartozd gyermekek | férumokon
nyilvanossagra hozatala az alabbi férumokon™ sziileinek torténd
tajékoztatasa; az | kozzétételhez
- Adatkezeld honlapjan Intézmény nem  jarulok
(https://www.csgykevor.hu), Erintett tevékenységének, hozza
hozzéjarulasa | szolgaltatasainak
bemutatasa, a
célkozonség
tajékoztatasa
A nyilatkozatot tevérdl a fentiek szerint készitett hangot is Erintett Adatkezeld €
tartalmazoé videofelvétel (mozgdkép és hang), vagy hang nélkiili | hozzajaruldsa | tevékenysége és az | hozzajarulok,
videofelvétel kdzzététele, nyilvanossagra hozatala az aldbbi intézményben folyd | hogy ezen
férumokon* szakmai munka | adataimat az
felvételekkel Adatkezeld —
- Adatkezel6 honlapjan torténd kozzététel,
(https://www.csgykeyor.hu), dokumentalasa, tovabbitas
bemutatasa nélkiil kezelje
Nyilatkozatot tevé neve, anyja neve, cime, sziiletési helye és a hozzijarulas | €
ideje, alairasa megtorténtének hozzajarulok,
bizonyitasa a GDPR | hogy ezen
eléirasainak adataimat  az
Erintett megfeleléen Adatkezel6 -
hozzajérulasa kozzététel,
tovabbitas

nélkil kezelje

*A felsoroltak koziil kérjiik sziveskedjen aldhuzdssal jelolni, hogy melyik forumokon térténd
kézzétételhez jarul hozza (lehetséges egy, vagy t6bb, vagy valamennyi forum esetében is a hozzijarulas.

7o

A felvétel kiizzétételéhez torténé hozzajirulisom megadasa esetén (kérjiik alahuzassal jeldlje a megfeleld

rendelkezést!)

- hozzajarulok ahhoz, hogy az altalam képviselt kiskorti gyermek neve/az én

nevem kozzétételre keriiljon.

- nem jarulok hozz4 ahhoz, hogy az altalam képviselt kiskorti gyermek neve/az
én nevem kozzétételre keriiljon.
A felvétel készitésének ideje/ 1ddszaka: ......ooviiiiiiiiiiii e

Tudomasom van arrol és elfogadom, hogy a gyermek(ek)rdl készitett képmast (fotd és/vagy vided) és/vagy
hangfelvételt a nyilvanossigra hozatalt kovetéen az internetes technologia természetébdl fakaddéan mas
médiatartalom-szolgaltatd is atveheti, masolhatja, sajat médiaszolgaltaté feliiletén kézreadhatja.
Tudomassal birok arr6l, hogy ezen altalinos hozzajarulasom nem jelenti azt, hogy az egyes eseményekhez
kapesolodo felvételkészitésekrdl illetve kozzétételrdl elézetesen ne kellene tdjékoztatast adni részemre és
jogosult vagyok az elkeésziilt felvétel torlését (vagy a kapcsolodo szoveg esetén helyesbitést) kérni.
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A felvételek készitéséhez és kdzzétételéhez torténd hozzajarulasom esetén engedélyezem a felvételek utolagos
szerkesztését, modositasat (pl. a felvétel vagasa szitkséges annak érdekében, hogy hozzajarulassal nem érintett
gyermek képmasa a felvételen ne legyen lathato, stb.) mindaddig, amig ezek a tevékenységek bizonyithatoan nem
rosszindulatiak, és a gyermek szdmara nyilvanvald anyagi, vagy erkdlesi hatranyt nem okoznak az eredeti

felvételhez képest.
Tudomassal birok arrél, hogy a gyermek, illetve torvényes képviselGje a felvétel jogszeri felhasznalasaért

dijazasra nem jogosult.
Tudomasul veszem, hogy az intézményt nem terheli felelgsség a felvétel(ek) harmadik szemeély(ek) altali jogtalan

felhasznalasaért.
A digitalis negativok, masolatok és a sokszorositassal 1étrejott felvételek az intézmény tulajdonat képezik, a szerzdi
jogok az intézményt illetik.

Hozzajarulasom visszavonasig érvényes. Hozzdjaruldsom visszavondsat az Adatkezeld barmely elérhetéségére
jogosult vagyok eljuttatni.

nyilatkozattev alairdsa

12.sz. melléklet
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IKtatosZam: ...ocovevniniiiiniiniinnn
ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV
Az adatmegsemmisitésért felelés munkavallald tdlti ki!
Az adatmegsemmisitésért felelés munkavallalo neve:
Adatkezel6 neve: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr
A megsemmisitést engedélyezte:
Az adatmegsemmisitéskor jelen 1év6 munkatarsak:
1
2
3.

Az adatmegsemmisités helye és idépontja (datum-ora-perc):

A megsemmisités tirgya, az adathordozdok szama:

A megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése:

Az adatmegsemmisités modja
O iratmegsemmisitd gép

O égetés

O zizas

O daralasQ egyéb:

az adatmegsemmisitésért felelés munkavéllald alairdsa
A munkatarsak alairasa:
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13.szamu melléklet

Kules-nyilvantartas (minta)

Kuleesal zarhatd

i Kuleesal
; helyiség, vagy Kulcsok p
Sorszam j ; rendelkezok neve,
szekrény darabszama .
- beosztasa
megjelolése
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14. sz. melléklet

Ertesités palyazat eredményérol

Tisztelt Palyazo!

Megkoszénve Intézményiink részére benyujtott palyazatat értesitjiik, hogy a meghirdetett allasra nem On keriilt
kivalasztasra.

Téjékoztatjuk, hogy péalyazati anyaga és az abban megadott személyes adatai8

a) a palyazat elbiralasarol szolé dontés alapjan torténd tajékoztatas megkiildésének napjan visszaallithatatlan
modon megsemmisitésre kerlilnek.

b) a palyazat elbirdlasi hataridejét/palyazata Intézményiink altal tortént atvételét, azaz 20...... -ét koveto 90 napig
Intézményiinknél On altal vagy meghatalmazottja altal személyesen atvehetdk. Ennek hidnyaban a jelzett hataridst
kovetd napon az On 4ltal benytjtott dokumentumok visszaéllithatatlan médon torlésre keriilnek.10

Az Intézmény a palydzati anyagdban megadott személyes adatait torlés illetve megsemmisités utan nem kezeli,
személyes adatait ezt kovetden semmilyen mddon nem tartja nyilvan.

Tisztelettel:

alairas (beosztas)

8 a megfelels rész kivalasztandd, az egyéb rendelkezések tirlenddk. a)véltozat az e-mailben illetve masolati dokumentumokon
érkezett nem nyertes palyazoknak valasztandd ki, a b) valtozat a papir alapon benyujtott eredeti dokumentumok esetén
vélasztando.

10 kizardlag papir alapon benyujtott palyézatok esetén alkalmazhatd ez a megoldas
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15. sz. melléklet

Ertesités palyazat eredményéral

Tisztelt Palyazo!

Megkdszonve Intézményliink részére benyijtott palyazatat értesitjiik, hogy a palyédzati anyagat 20.................. -
én kézhez kaptuk.

Jelenleg Intézményiinknél iires allashely nincs, ezért tajékoztatjuk, hogy:

a) palyazati anyagaban megadott személyes adatai a palydzat elbiralasarol szo16 dontés alapjan torténd tdjékoztatas
megkiildése napjan visszaallithatatlan modon megsemmisitésre keriilnek.

b) a jelen értesitéssel egyiitt az On 4ltal eredeti dokumentumként benyiijtott okirato(ka)t visszakiildjiik Onnek.
Amennyiben a killdemény az intézményhez visszaérkezik, a visszaérkezés napjan azt intézményiink
megsemmisiti.

A péalyazati anyagaban megadott személyes adatait torlés illetve megsemmisités utdn intézményiink nem kezeli,
személyes adatait ezt kévetden semmilyen modon nem tartja nyilvan.

Kelt: oo

Tisztelettel:

alairas
Melléklet:
Eredeti hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany'?

12 Amennyiben ilyen, vagy mis eredeti dokumentum benytjtasra keriilt, a visszakiildstt dokumentum mint melléklet feltiintetends.
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16. sz. melléklet
Hozzatartozoi nyilatkozat adatkezeléshez

Munkavallald

Név:

Munkakor

Ko6zvetlen hozzatartozo

Munkavallaloval valéd rokoni kapcsolata

Név:123

Sziiletési hely, id6: 1

Anyja neve: 1

Adoazonositd jele: 1 2

Lakcime: 1

ElérhetGsége: 3

alafrasommal hozzajarulok, hogy a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Gyér (tovabbiakban: Adatkezeld)
adataimat a munkavallalissal 6sszefliggd kedvezmények biztositasa céljabol kezelje.

Datum:

Alairas 4

1 Csaladi adokedvezmény esetén a gyermekrol kitdltendd.

2 Csaladi adékedvezmény esetén kitéltendd, amennyiben a csaladi adokedvezményt egymas kozott megosztjak.
3 Baleset esetén értesitendd személyként megadandé.

4 16. életévét be nem toltott személy esetén térvényes képviseldjének alairdsa

A kozalkalmazotti jogviszony kapcsan a munkavéllald hozzatartozdinak adatait is kezeli Adatkezeld
kedvezmények érvényesitése céljabol. Ilyen kedvezmény lehet a potszabadsag, csaladi adokedvezmeény
igénybevétele, adémentes természetbeni juttatdsnak mindsild kedvezményes utazasi igazolvany igénylése,
adomentes iskolakezdési tdmogatds vagy akar a baleset esetén értesitendd személy nyilvéntartisa a gyors
kommunikécid el6segitése céljabol. A hozzatartozdi nyilatkozat kitoltésével az érintett hozzajarul az
adatkezeléshez.

17.szami melléklet
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Adatkezeléshez hozzajarulas visszavonasa formanyomtatvany

jelen nyilatkozat alairasaval visszavonom a ...... HAPON 8 weimvsmmms sy targyu adatkezelési tajékoztatod
alapjan a kovetkezd személyes adatok tekintetében megadott adatkezelési hozzajarulasomat:

c) személyes adatok megnevezése:

d) valamennyi érintett személyes adat tekintetében

[Keltezés helye, ideje]'

[Név, alairas]

12 Személyi igazolvanyon és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyon szerepld adatokkal kitéltendd
14 Az alairas helye és datuma
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18. szamu melléklet

Nyilatkozat az adatkezelési tajékoztatas megtorténtérol és tajékoztato atvételérol

Alulirott az aldbbiakban nyilatkozom, hogy a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Gy6ér munkatirsa
tdjekoztatott a(Zz) ..cvvcoviviimmmiiis e e s s targyll adatkezelési tijékoztatohoz kapcsolddd
tevékenységrél, a tevékenységhez kapesolodo jogszabalyokrél és adatkezelésrol. A tajékoztatot, az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartdsat megismertem, igy tisztdban vagyok azzal, hogy ki, milyen jogalapbdl, milyen
célbol, milyen id6tartamig kezeli az adataimat, azokat ki ismerheti meg, ¢és milyen jogok illetnek meg személyes
adataim kezelésével kapcsolatosan.

Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok
e a jogszabdlyok alapjan vezetett intézményi nyilvantartisokhoz adatokat szolgéltatni -
tarsadalombiztositasi igazolvanyt, lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, személyazonositd igazolvanyt
— kérésre bemutatni.
e bejelenteni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban beallott valtozéast

Datum: Gyér, ............... EVamaasmnsnme Nirmsssummnn napon

Igénybevevs/Sziild/Torvényes képvisels!? Gyermek/fiatal'®

Szillé/Torvényes képviseld!”

Az adatkezelési tajékoztatd szerinti és a hozzajarulasomon alapuld adattovabbitashoz'®

- hozzéjarulok.

- nem jarulok hozza

Igénybevevd/Sziils/Torvényes képvisel§'® Gyermek/fiatal®

Szill§/Térvényes képviseld?!

5 A megfeleld aldhuzandé

16 Gyermekjodléti szolgaltatdsban érintettekkel
17 Szlikség esetén

8 A megfeleld szévegrész alahuzandd

% A megfelel§ aldhtzandé

20 Gyermekjdléti szolgéltatdsban érintettekkel
2L 5ziikség esetén
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19. szamu mell¢klet

Formanyomtatvany iratbetekintési jog gyakorlasahoz
Alulirott

azzal a kérelemmel fordulok a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont Gydérhéz, hogy a
................................................................... iiggyel kapcsolatos iratanyagba betekintést lehetévé tenni

Tudomaésul veszem, hogy az iratbetekintésre az intézménynek fel kell késziilni, arra csak elére egyeztetett
idépontban keriilhet sor.

Tudomasul veszem, hogy az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi
XXXI. torvény (tovabbiakban GYVT.) 17.§ (2a) bekezdésben foglaltak szerint a gyermek bantalmazasa,
elhanyagolasa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, személy adatait erre iranyulo kiilén kérelem
hianyéban is zartan kezeli.

Tudomasul veszem, hogy a gyermek sziildje vagy térvényes képviseldje a szolgaltato (intézmény) vezetdjénél a
GYVT. 136/A.§ (2) és (3) bekezdésben leirtak szerint a Gyermekeink védelmében elnevezésli informatikai
rendszer torzsadat alrendszerében, valamint tervezd és értékeld alrendszerében a gyermek(ek)re, illetve
személyére vonatkozoan a szolgaltatd, intézmény altal kitdltott adatlap(ok)ra vonatkozoan kérelmezheti az
iratbetekintést, és jogosult arra, hogy kérésére az adatlapot nyomtatott formaban dijmentesen rendelkezésére
bocsassak. A GYVT. 136/A.§ (6) alapjan az érintett irdsbeli hozzajarulasa hidnyaban nem lehet betekinteni a masik
sziilére vonatkozd, kiilénleges adatot tartalmazo iratba, kivéve, ha az a gyermek érdekében kezdeményezett, a
gyvermek védelembe vételére vagy nevelésbe vételére iranyuld gyamhatdsagi eljaras, illetve a gyermek
elhelyezésének megvaltoztatisara iranyuld birosagi eljaras meginditasdhoz elengedhetetleniil sziikséges.

Tudomasul veszem, hogy az intézmény a gyermek és az 6t neveld sziilé vagy a gyermek torvényes képviseldje
tartozkodasi helyére vonatkozdan megtagadhatja a szil6 tajékoztatasat, illetve korlatozhatja a sziil6 iratbetekintési
jogat, ha

a) a sziil6 a gyermeke vagy a gyermeket neveldé masik sziild sérelmére elkovetett blincselekmény miatt
biintetéeljaras hatalya alatt all,

b) a szilé ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziild sérelmére elkdvetett kiilon térvényben

meghatarozott hozzatartozdk kozotti erdszak miatt alkalmazhatd ideiglenes megelozo tavoltartd hatarozat vagy
megeldzd tavoltartd hatirozat iranti eljaras van folyamatban, a tavoltartas idStartamaig.

Tudomasul veszem az iratbetekintési joghoz kapcsolodd adatkezelési tajékoztatast. Kijelentem, hogy azt
elolvastam, azt megértettem, igy tudomasom van az adatkezeld személyérél, jogalapjardl, az adatkezelés céljardl
és idGtartamarol, a jogaimrol, a jogorvoslati lehetségekrél.

alairas

Az iratbetekintést engedélyezem:

Az alabbi iratokbdl kérek mésolatot:

62



alairas

Az iratmasolatok kiadasat engedélyezem:

alairas

Az iratmasolatokat a mai napon atvettem:

alairas
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20. szamu melléklet
Foglalkoztatott adatkezeléshez torténd hozzajarulasa

Adatkezeléshez hozzijarulas

Alulftott sssssmemmssimesmins (sziiletési BV s mesenvenises 5 anyja
BUEIVIB s s i 0 € ey S0 ) mint foglalkoztatott jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a Csalad-
és Gyermekjoléti Kdzpont Gy6r mint Adatkezeld altal kozzétett.......... e ol 1 ()

adatvédelmi tajékoztatd tartalmat megismertem, azt megértettem és tudomasul vettem.

Fentiek alapjan az alibbiakban megjel6lt személyes adatok kezelésével Gsszefiiggésben a kdvetkezd nyilatkozatot

teszem:
23
Személyes adat Adatkezelés jogalapja Adatkezelés célja Hozzajarulds megadésa
....................... - Erintett hozz4jarulasa d € hozzajarulok
€nem jarulok hozza
..................... Ermtetthozzéjérulésa € hozzajarulok

€nem jarulok hozza

Hozzajarulasom kiterjed arra, hogy Adatkezeld az érintett személyes adatokat a hivatkozott adatkezelési
tajékoztatoban megjeldlt célbol, hatariddig, az adatkezelési tajékoztatdban megjeldlt adattovabbitas lehetdségével
és megismerhetdséggel kezelje.

Tudomaéssal birok arrdl, hogy hozzajarulasomat barmikor visszavonhatom, a hozzajarulas visszavondasa azonban
nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas eléiti adatkezelés jogszertiségét.

Kelt: ooovvinnnn.

[Név és alairas]

22 Az adatvédelmi t4jékoztatd tirgyanak pontos megjeldlése

23 A tAblazat tovabbi sorokkal bévithetd

2 Az Erintett hozzajaruldsa esetén kezelhetd személyes adat megnevezése

3 Az adatkezelés célja a hozzdjarulashoz kapcsolddo adatvédelmi tajékoztatd alapjan allapithaté meg, annak megfeleléen
szilkséges a rovat kitbltése
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21. szamu melléklet

Nyilatkozat adatkezelési tajékoztaté megismerésérdl foglalkoztatottak részére

Alulirott

jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyémek a foglalkoztatdsomhoz
kapcsolédo adatkezelési tajékoztatojat elolvastam, annak tartalmat megismertem, igy tudomdsom van az
adatkezeld és az adatvédelmi tisztviseld személyérél, elérhetdségeirdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér,
mint munkaltatd altal kezelt adatok kérérél, annak jogalapjardl, az adatkezelés céljardl, az adatok Srzésének
id6tartamarol, az adattovabbitas koriillményeirdl, feltételeirdl.

Kijelentem, hogy tdjékoztatast kaptam a munkaltatdm altal végrehajtott adatbiztonsagi intézkedésekrol, az adataim
kezeléschez fiizédd jogaimrol, a jogorvoslati lehetdségekrdl.

Tudomasom van arrdl, hogy amennyiben a munkaltatom altali adatkezelés hozzdjaruldsomon alapul, akkor

megillet a hozzajarulas visszavonasanak a joga, azaz barmilyen jogkdvetkezmény nélkiil donthetek arrdl, hogy a
hozzajarulasomat a tovabbiakban nem tartom fent.

Kelt:

[Név, alairas]?’

26 Olvashatdan kifrva
27 A nevet olvashatéan ki kell irni, az aldirds a személyi igazolvanyban szerepl alairdssal megegyezé formaju
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22. szamu melléklet
Az érintett hozzaférési jogaval kapcesolatos intézkedések nyilvantartasa (minta)

A hozzatérési
jogat  gyakorlo
érintett neve

A hozzaférési
jogat gyakorlo
érintett
elérhetdségei

Adatok, melyre
vonatkozoan az
érintett a
hozzaféresi jogat
gyakorolja

Az érintett
hozzaférési
jogat

korlatozo vagy
megtagado
intézkedésének
Jjogi indokai

Az érintett
hozzaférési
jogat

korlatozo vagy
megtagado
intézkedésének
ténybeli
indokai
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23.szamu melléklet

Adatbiztonsagi ellenérzésrol készitett jegyz6konyv (minta)

Felvétel ideje:
Felvétel helye:
Jelen vannak:

Védend®d terliletek:

Helyiségek, objektumok védelme

Kockazati Eléfordulisi lehetéségek®® Eddigi A kockazat | Hatarido
tényezdk Nem Kismértékii | Realis Minden védelem | csdkkentésére
fordulhat | eléfordulasi | el6forduldsi | bizonnyal | leirdsa tett javaslat
elé lehetdség lehet6ség eléfordul
természeti
katasztrofa
killsé  személy
altal elkdvetett
erdszakos
cselekmény
kézmiiellatasi
zavarok
kiils6 személy
tartdézkodasa az
épiiletben
védelmi
berendezések
technikai
hibaja,
vészhelyzet (pl.
rovidzarlat,
tliz, cs6tores)
A papir alapi és mas hagyomanyos dokumentumok védelme
Kockazati tényezik Eléfordulisi lehetéségek? Eddigi A kockdzat | Hatari

Nem Kismérték | Realis Minde | védelem | csikkentésé | dé

fordulha | i eléfordula | n leirasa re tett

t eld eléfordula | si bizonn javaslat

si lehetdség | yal
lehetség eléford
ul

hibas adatkezelés ismerethiany
vagy faradtsag, figyelmetlenség
miatt

jogosulatlan hozzaférés

az adatkezelésre vonatkozd
eléirasok  figyelmen  kiviil
hagyasa

hidnyos, biztonsagtudat” miatt,
a fenyegetettség lebecsiilése

karosodas nem szabalyszeri
tarolas vagy kezelés miatt

28 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valdszinlsége
25 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valészinlisége
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kontroll nélkiilli hozzaférés az
adathordozdkhoz, masolas

elhelyezésére szolgalo helyiség

vagy munkahely helytelen
kivalasztasa.

eltulajdonitas elleni védelmet,
vagyonvédelem

fizikai sérilések

az aktualitas hianya

jogosulatlan, hibds, ismeretlen
eredetl valtoztatas

kontroll nélkili
sokszorositas

hozzéaférés,

Hardver és szoftvervédelem

Kockazati tényezék Eléfordulasi lehet6ségek® Eddigi A kockazat | Hatar
Nem Kismérték | Readlis Minde | védelem | csokkentés | idé
fordul | i eléforduld | n leirasa ére tett
hat el6 | el6fordula | si bizonn javaslat

si lehetdség yal
lehetbség eléford
ul

muszaki jellegti hibék,

rendellenességek

karos kérnyezeti hatas

(feszliltségingadozas,

szennyezddés, elektromagneses

Sugarzas, elektrosztatikus

feltdltddés);

a  berendezések  kezelésével,

karbantartasaval kapcsolatos

hibak

illetéktelen hozzaférés

a berendezések manipuldlasa,
rongéalasa, lopas

az eszkoz elhelyezésére szolgald

helyiség vagy munkahely
helytelen kivalasztasa
karosodas nem  szabalyszer(

tarolas vagy kezelés miatt

ismeretlen vagy kétes eredetl
adathordozé alkalmazasa

kontroll nélkiili hozzaférés az
adathordozdkhoz, masolas

sajat  adathordozd  ellen6rzés
nélkiili alkalmazdsa szolgalati
vagy magancélra

az aktualitds hidnya

jogosulatlan, hibés, ismeretlen
eredetli valtoztatas

kontroll  nélkiilli  hozzaférés,
sokszorositas

nem jogtiszta, ismeretlen szoftver
alkalmazasa

szoftverhiba

30 X-et kell tenni abba a négyzethe, melynek legnagyobb a valdszintsége
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jogosulatlan hozzaférés, masoléas
lehetdsége

szoftver ellendrizetlen bevitele az
informatikai rendszerbe

virusveszély

szandékos vagy gondatlan
kezelési, karbantartasi hiba

a szoftver sériilése, karosodasa
hardverhiba miatt

adatvesztés, karosodas hardver-
vagy szoftverhiba miatt

teljes vagy részleges adatvesztés
hibas adathordozd miatt

a jogosult adatkezeld altal
szandékosan vagy tévedésbol
végzett adattdrlés, mddositas

jogosulatlan  adatkezelé  altal
végzett masolas, torlés, mdodositas

hibas adatkezelés ismerethiany

miatt
kezelési elbirdsok, oktatas hianya
jogosulatlanok bejutasa a

halézatba nem  ellen6rizhetd
csatlakozas révén

halézati hardverek és szoftverek
szandékos vagy gondatlan
manipulalasa

adatforgalom lehallgatésa

varatlan forgalmazasi akadalyok,
az atvitelt zavard befolyasok

az adatatviteli eszk6zok sériilése,

kéarosodasa
Megjegyzések:
Alairasok:
intézményvezetd adatvédelmi tisztviseld
informatikus
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24, szamu melléklet

Nem automatikus adatmentésrdl felvett teljesitési igazolas mintaja

Egy példanyt a mai napon atvettem:

(Keltezés helye, ideje)

intézményvezetd
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25.szamu melléklet

Az informatikai rendszerek jelszavait tartalmazé adattabla minta

Informatikai s o
_ P G Informatikai
Informatikai S berendezése Informatikai .
; Informatikai . . berendezés
berendezés . dolgozo berendezés s i e g
< pape berendezés helye paa ‘ jelszéadasanak
megjelolése munkavallalo jelszava St
megijelslése 1
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Oktatas idopontja: ............. év ...........

Adatvédelmi, adatbiztonsagi oktatasi naplé (minta)

Oktatott téma:

26. szamu melléklet

Oktato6 neve:

alairasa:

JELENLETI IV

Az elhangzottakat tudomésul vettiik és magunkra nézve kételezének ismerjik el:

Sor-
szam

Oktatasban részesiilok

neve

beosztasa, munkakor

alairasa
(hianyzas oka)
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